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INTRODUCCIÓN

Dentro del marco de la descentralización de la vida nacional, la Secretaría de Salud inició el proceso de descentralización de los servicios de salud a las entidades federativas, a partir de la reforma del Artículo 4to.constitucional, mismo que eleva a garantía social el derecho a la protección de la salud de la población y que establece concurrencia en materia de salubridad general entre la federación y los Estados.

Por otra parte se publicó en el Diario Oficial de la Federación el Decreto Presidencial por el que se establecen las bases para la transferencia gradual de los servicios que presta la Secretaría de Salubridad y Asistencia, (hoy de salud). Un segundo decreto dispuso que los servicios de la Secretaría de Salubridad y Asistencia y los que se prestan dentro del programa IMSS-COPLAMAR, se descentralicen para integrarse en los Servicios Estatales de Salud bajo la responsabilidad operativa de los gobiernos estatales.

A partir de la descentralización operativa de los Servicios de Salud a población asegurada hacia el Estado de Tabasco, la Secretaría de Salud Pública crece en volumen y complejidad debido a que se integran en ella en Diciembre de 1985, las unidades médicas de los Servicios Coordinados de Salud Pública y las unidades médicas del programa IMSS-COPLAMAR, que administraba el Instituto Mexicano del Seguro Social. Las unidades médicas se organizaron de acuerdo a criterios definidos en el modelo de atención a la salud de la población asegurada y en el estudio de regionalización operativa con el objeto de establecer áreas precisas de responsabilidad para cada una de ellas, dependiendo esto del nivel de atención en que se encontraban clasificadas.

En base a este criterio, el Hospital General “Dr. Gustavo A. Rovirosa Pérez”, queda establecido como una institución del 2do. Nivel de atención, contando con las cuatro especialidades básicas de la medicina: Cirugía General, Gineco-Obstetricia, Medicina Interna y Pediatría.

La cobertura de servicios de este hospital se define en la regionalización operativa.

Para cumplir con los lineamientos básicos establecidos en el modelo y en la regionalización operativa  se determinan áreas de influencia y relaciones entre el primero y segundo nivel de atención mediante el mecanismo de referencia y contrarreferencia el cual tiene el propósito de aprovechar al máximo las potencialidades de cada institución médica, bajo el estricto criterio de la organización que cada una posee. En este sentido la organización de los servicios de salud y los procesos técnico-administrativos, adquiere importancia relevante, por ello la elaboración del presente documento es imprescindible ya que muestra de manera sencilla y clara las responsabilidades y funciones de cada uno de los órganos que integran la institución. 

Se establecen en este manual, las líneas de mando, jerarquías y dependencias directas que toda organización debe tener.

El documento se estructura por un objetivo que establece el propósito básico al que pretende llegar la institución, un antecedente que plantea la evolución que el hospital ha tenido en el ámbito de la salud, así como en su estructura orgánica; en la base legal, se enlistan las disposiciones jurídicas que sustentan su participación en la prestación de los servicios; las atribuciones que ubican el ámbito de su competencia; la estructura orgánica que ordena de acuerdo a niveles de jerarquías todos los órganos que integran la institución y las funciones que en particular desarrollarán cada uno de ellos y por último se plantea la organización por medio del organigrama.

El conocimiento del presente manual por el personal directivo, de mandos medios y operativo permitirá normar su actuación bajo un marco funcional y operativo y servirá además para que quien no este familiarizado con la institución pueda enterarse de la organización que en esta rige.

Debido a la dinámica que imprime la sociedad en la administración pública estatal y en particular en la Secretaría de Salud Pública, este documento puede ser modificado parcial o total en su contenido por lo que deberá someterse constantemente a revisión con  el fin de mantenerlo vigente.

OBJETIVO DEL MANUAL


Proporcionar los lineamientos necesarios en la composición orgánica del Hospital General “Gustavo A. Rovirosa Pérez”, así mismo, dar a conocer las funciones de cada uno de los departamentos que lo compone, encaminado a la excelencia laboral, la calidad constante y el mejoramiento continuo.

ANTECEDENTE HISTÓRICO.

Debido a la importancia que reviste el derecho a la protección de la salud, y en respuesta a las demandas de servicios de salud que requiere el País en 1979, se realizaron una serie de acciones que se concretaron en los acuerdos y convenios para la creación de unidades hospitalarias en las entidades federativas. 

El Hospital General “Dr. Gustavo A. Rovirosa Pérez”, se creó formando parte de esta red de hospitales federales, dependiente de los servicios coordinados de Salud Pública en el estado, con la finalidad de proporcionar atención médica de segundo nivel a la población asegurada. 

Fue inaugurado el 23 de Abril de 1980, iniciando sus labores en Julio del mismo año, proporcionando atención médica únicamente, a través de la consulta externa especializada y es hasta el mes de noviembre del mismo año, que se abre el área de hospitalización iniciando con 54 camas censables.

Desde su creación a la fecha, el Hospital General “Dr. Gustavo A. Rovirosa Pérez”, participa en apoyo a las áreas rurales de la entidad como concentrador de casos referidos y subroga sus servicios e instalaciones a otras instituciones que así lo requieran.

Al definirse en 1986 el Modelo de Atención a la Salud de la población asegurada y el estudio de regionalización operativa queda definido en el 2do. Nivel de atención y se convierte en un hospital general, que se ubica geográficamente en la Jurisdicción del Centro y cuya cobertura queda establecida en el estudio de regionalización señalado.

En el mes de Octubre de 1991 se establecieron los programas de alojamiento conjunto y lactancia materna, cuyo objeto primordial era el de “contribuir a mejorar la salud del binomio madre e hijo“, por lo anterior el Hospital General “Dr. Gustavo A. Rovirosa Pérez”, recibió en el mes de noviembre del mismo año un diploma de reconocimiento como “Hospital amigo del niño de la madre”.

Este hospital actualmente cuenta con 120 camas censables y con los servicios de Cirugía General, Gineco-Obstetricia, Medicina Interna, Pediatría, Medicina Preventiva, Servicios Auxiliares de Diagnóstico y Tratamiento y Servicios Paramédicos, lo que permite que sea considerado como la institución que mayor número de población asegurada atiende en la entidad, por la calidad de los servicios que presta.  
A partir de Diciembre del año 2000 se inaugura el uso del tomógrafo y en Diciembre del 2001 la resonancia magnética. Actualmente se encuentra en remodelación la consulta externa la cual se espera sea concluida en el presente año.

En Octubre del 2003 el hospital logra ser el primero en el estado en certificar el servicio de urgencias por brindar atención de la calidad  con el  ISO 9001-2000. 

Actualmente se sigue trabajando de forma ardua en pro de la calidad para brindar en cada uno de los servicios y departamentos que conforman este hospital calidad y trato digno.

MARCO JURÍDICO

DISPOSICIONES CONSTITUCIONALES

-Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.

(D.O. 5-11-1917)

-Constitución Política del Estado Libre y soberano de Tabasco.

 (D.O. 5-IV-1919)

LEYES

-Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Público Federal.

 (D.O. 31-XII-1976) 

 (D.O. 30-XII-1980) y

 (D.O. 2-I-1982)

-Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Públicos.

 (D.O. 31-XII-1982)

-Ley Federal de Planeación.

 (D.O.  5-I-1983)

-Ley de Planeación de Tabasco

 (P.O.  13-VII-1983)

REF  P.O. (8-VII – 1998)

REF P:O: 1999

-Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Públicos.

 (P.O.  13-VII-1983)

REF: P:O: 1993

-Ley General de Salud.

 (D.O.  7-II-1984)

REF P:O: 2003

Ley de Salud del Estado de Tabasco

(P.O. 25-XII 1985)

REF P.O. 3-X-1998

Ley de los trabajadores al servicio del Estado de Tabasco

(P:O: 31-IV-1980)

Ley de los trabajadores al servicio del Estado reglamentaria del apartado “B”  Art. 123

(P.O. 28-XII-1963)

ley de adquisición, arrendamiento y prestación de servicio relacionadas con bienes muebles

(P.O. 19-XII-1987)

REGLAMENTOS

-Condiciones Generales de Trabajo

 Dirección General de Administración de Personal.

 (P.O. VI-1985)

-Reglamento de la Ley General de Salud en materia de prestación de servicios de atención médica. 
 (D.O.  1986).

-Reglamento Interior de la Secretaría de Salud del Estado de Tabasco.

 (P.O. 10-I-1998).

REF. 5-III-2003

ACUERDOS

Acuerdo numero 55 por el que se integran patronatos en las unidades Hospitalarias de la Secretaria de Salud y se promueve su creación en las Instituciones naciones de salud

(D.O. 17-III-1986)

ATRIBUCIONES

Reglamentos internos de la Secretaria de Salud Publica, publicada el 5 de marzo del 2003 el en periódico oficial del Gobierno del Estado de Tabasco.

Articulo 28.- los hospitales generales tienen competencia en las siguientes áreas:
Servicios médicos

I. Organizar y presentar los servicios de atención de las especialidades de medicina interna, cirugía general, ginecología - obstetricia, pediatría, y demás especialidades de apoyo, con apego estricto a los catálogos de diagnósticos y a los cuatros básicos de medicamentos
II. Realizar actividades de medicina preventiva, curativa, de rehabilitación, epidemiología y planificación familiar.

III. Participar en la instrumentación y operar el sistema de referencia y contrarreferencia.

IV. Elaborar programas anuales de supervisión, evaluación y autoevaluación de servicio medico e información de avance y resultados, y en su caso, de las acciones correctivas adoptadas.

Servicios auxiliares  de diagnósticos y tratamiento:

I. Organizar y prestar los servicios de laboratorio clínico, radiodiagnóstico, anatomía patológica, anestesiología, banco de sangre, medicina nuclear, ultrasonografia, radioterapia, y otros.
II. Difundir y observar la aplicación de las normas técnicas en las materias de auxiliares de diagnósticos y tratamiento.

III. Evaluar y autoevaluar la prestación de servicio auxiliares y de diagnóstico y tratamiento.

Servicios paramédicos:

I. Organizar y prestar los servicios de enfermería, trabajo social, dietética, admisión, estadística, archivo clínico, farmacia y otros.

II. Difundir y observar la aplicación de las normas técnicas en materia de servicios paramédicos.

III. Operar la farmacia de interés social con forme a las normas y los procedimientos vigentes.

IV. Captar, procesar y analizar la información estadística en materia de salud que genere la unidad e informar de la misma la secretaria en los términos y con la periodicidad que se establezca.
V. Modernizar y operar el sistema de archivo clínico.

Enseñanza e investigación
I. Ejecutar las acciones que le corresponda al programa  operativo de enseñanza y de capacitación.

II. Coordinar y ejecutar acciones de investigación de salud.

III. Difundir y observar las normas técnicas en materia de enseñanza y de investigación.

IV. Realizar la evaluación correspondiente de los recursos humanos de formación e información de las mismas a la unidad administrativa correspondiente.

V. Realizar la investigación clínica pertinentes que permitan resolver los problemas mas frecuentes de atención médica.

Administración:

I. Gestionar el pago, los movimientos, las prestaciones laborales y llevar el control de personal de conformidad con las disposiciones aplicables.

II. Observar y aplicar las condiciones generales de trabajo de la Secretaria.

III. Integrar un programa de abastecimiento de bienes e insumos que requieran, sujetándose a su presupuesto autorizado y al cuadro básico de insumo.
IV. Adquirir bienes e insumos administrativos y materia de curación que se requieran, respecto a los montos aprobados en su presupuesto y que pueda ejecutar de acuerdo a los normas y procedimientos aplicables al efecto.

V. Recibir donaciones en especies, debiendo informar a la coordinación Administrativa e infraestructura de los bienes recibidos para su registro e inventario correspondiente.

VI. Controlar y operar el almacén del hospital, así como llevar acabo la distribución de los bienes e insumo de acuerdo a las normas y los procedimientos establecidos al efecto.

VII. Mantener actualizado el cuadro básico de insumo por servicio.

VIII. Controlar el inventario de instrumental, equipo médico y mobiliario.

IX. Organizar y prestar los servicios de conservación y mantenimiento.

X. Organizar y operar el control de servicios generales de vigilancia e intendencia, lavandería, ropería y transporte.

XI. Llevar el control y registro de las cuotas de recuperación que se recauden, bajo los lineamientos aplicables por los órganos normativos y financiero que corresponda.
XII. Proporcionar a la Secretaria, los estados contables y financieros del hospital.

XIII. Notificar de inmediato a la unidad de asuntos jurídicos de la Secretaria, la existencia de conflictos laborales no conciliables y de posibles consecuencias contenciosas; así como de asuntos de carácter penal, de responsabilidad administrativas y de cualquier otro donde se prevea la posibilidad de riesgo o conflicto con los interés de la Secretaria.

XIV. Aplicar los sistemas y procedimientos de registro presupuestal de las operaciones realizadas en la unidad, de acuerdo al presupuesto autorizado y proporcionar la información sobre el ejercicio de los gastos.

Planeación:

I. Integral el programa-presupuesto anual de la unidad hospitalaria de acuerdo a las normas y lineamientos aplicables.

II. Implantar los procedimientos que garanticen la debida operación de los servicios hospitalarios y de los sistemas de operación; así como formular los manuales de organización, procedimientos y servicios de conformidad de los lineamientos técnicos emitidos por la Coordinación de Planeación Estratégica e Informática.
III. Contar con el consejo interno encargado de asesorar al titular de las labores técnicas y asegurar la continuidad en el esfuerzo de renovación, progreso científico y formación de recursos para la salud.

IV. El consejo interno estará constituido por el titular de la Unidad Hospitalaria, quien lo presidirá y tendrá el voto de calidad, por los jefes de los servicios de las Unidad Hospitalaria, un representante del secretaria que el mismo designe, el titular de la jurisdicción sanitaria donde se ubique el hospital y por los presentante de los municipios que se encuentre dentro del área de influencia de la Unidad Hospitalaria.

V. Así mismo, las Unidades Hospitalaria podrán contar con patronatos como Órganos de Consulta y Opinión; así como de participación de la comunidad, de acuerdo a las necesidades que presente el hospital, siempre y cuando lo autorice el Secretario.

VI. La constitución, integración y operación de los patronatos será determinadas por el Secretario en los términos de los ordenamientos aplicables.
MISIÓN Y VISIÓN

MISIÓN

Brindar a la población atención quirúrgica a través de consulta externa, hospitalización y urgencia de alta especialidad para restaurar la salud, con etnología de vanguardia y recursos humanos calificados, aportando conocimientos y experiencia para lograr la mejora continua y satisfacción del usuario.
VISIÓN

Ser conocido como un servicio de salud que brinda la atención médica integral, manteniendo tecnología de vanguardia y recursos humanos calificados y administrativos sistematizados, aportando enseñanza y conocimientos que eleven la salud de la población, que cuida y proteja al paciente y su medio ambiente.
ESTRUCTURA ORGÁNICA
DIRECCION

Patronato
Consejo Técnico 
Comités

Relaciones Públicas

Planeación.
SUBDIRECCION MÉDICA

Cirugía general
Ginecología-Obstetricia

Medicina Interna

Pediatría

Medicina preventiva

Traumatología y Ortopedia

Urgencias


Laboratorio clínico


Radio diagnóstico


Anatomía patológica


Anestesiología


Banco de sangre


Enfermería


Registro Hospitalario


Farmacia


Trabajo Social


Dietética

ENSEÑANZA E INVESTIGACION

SUBDIRECCION  ADE DMINISTRACIÓN

Recursos Humanos

Recursos Financieros

Recursos Materiales

Servicios Generales 

Ingeniería y Mantenimiento

Sistemas

ORGANIGRAMA
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DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

DIRECCION

OBJETIVO:
Planear, dirigir, controlar, y vigilar las actividades médico- administrativas, de acuerdo a los programas y acciones establecidas por la Secretaria de Salud

FUNCIONES:
· Proporcionar a las autoridades del sector público, social y privado, la información técnica, estadística y de actividades de productividad médico, legales, etc., que requieran de acuerdo a los lineamientos establecidos para el efecto.

· Supervisar periódicamente la adquisición de equipo médico, instrumental, equipo y mobiliario de oficina, accesorios, materiales, bienes de consumo, etc., en lo que se refiere a precio y calidad.

· Asistir, participar o representar a la unidad en eventos científicos, culturales y sociales que por su importancia así lo requieren.

· Ordenar la elaboración y/o actualización de los manuales de Organización, funcionamiento, procedimientos, flujos, etc., de cada uno de los servicios y unidades que conduzcan al personal médico y paramédico, a la integración adecuada de la unidad hospitalaria.

· Revisar y aprobar las normas, disposiciones y procedimientos de carácter interno de la Institución.

· Vigilar la calidad de la atención médica que se este otorgando, así como el trato humano a los pacientes.

· Supervisar y evaluar permanentemente los programas de actividades de los servicios con el objeto de establecer los controles y corregir desviaciones en los resultados obtenidos.

· Promover reuniones de trabajo y científicas con el personal responsable de los servicios y unidades, con el objeto de mejorar la organización y funcionamiento del hospital.

· Coordinar y participar en la planeación de los programas generales a realizar en la unidad, de manera que su integración sea específicamente de acuerdo con las necesidades, los recursos humanos y materiales disponibles en cada uno de los servicios del hospital.

· Supervisar y dirigir la estructuración del presupuesto por programas de la unidad, en base a la modernización administrativa y a las necesidades del hospital, con el objeto de tener buena operativa.

· Aplicar las disposiciones y lineamientos que emanen de la Secretaría de Salud Pública, en congruencia con el Sistema Nacional de Salud, para la prestación de los servicios de atención médica.

· Dirigir el funcionamiento interno del hospital mediante la participación y colaboración de los jefes de servicios y grupos de trabajo médico, con el fin de obtener altos niveles de productividad y calidad en el servicio otorgado.

· Supervisar que los programas de investigación médica, paramédica y administrativa, se elaboren y desarrollen dentro del marco de disposiciones institucionales y de acuerdo con las necesidades del hospital.

· Impulsar actividades deportivas, culturales, sociales y mecanismos que favorezcan el desarrollo de las relaciones humanas y el espíritu de servicio entre el personal, con los pacientes y público en general.

· Participar en la elaboración del diagnóstico de salud estatal y jurisdiccional en coordinación con las autoridades correspondientes.

· Fortalecer y vigilar el sistema de referencia y contrarreferencia de pacientes entre los niveles de atención con el propósito de aprovechar al máximo los recursos institucionales.

· Supervisar la prestación de los servicios médicos en materia de cirugía, Gineco obstetricia, medicina interna, pediatría y medicina preventiva.

· Realizar las gestiones necesarias para que se proporcionen al hospital, los recursos humanos, financieros y materiales requeridos por los servicios y áreas de atención al paciente, para su óptimo funcionamiento.

· Aprobar y coordinar con el servicio de medicina preventiva o el comité respectivo, la elaboración del programa de prevención de infecciones intrahospitalarias y la práctica de los exámenes médicos al personal del Hospital.

· Vigilar el correcto funcionamiento del hospital mediante la supervisión constante de las instalaciones y mantenimiento adecuado del inmueble, aparatos, equipo, instrumental, etc., de manera que se garantice su operatividad continua.

· Celebrar acuerdos con las autoridades de donde dependa el hospital, con los Jefes de Servicios ó áreas del establecimiento y con las autoridades sindicales cuando sea necesario.

· Representar al Hospital en su carácter de máxima autoridad en todos aquellos eventos que proyecten la buena imagen de la unidad; cuando dicha representación no sea posible efectuarla personalmente delegarla en los niveles subordinados.

· Establecer programas de relaciones públicas dirigidas a la comunidad del área de cobertura para mantenerla informada, de los propósitos y funciones del hospital, dichos programas tendrán ingerencia también, para mejorar las actividades intrahospitalarias mediante una adecuada comunicación interna.

PATRONATO

OBJETIVO:


Apoyar a la institución el la obtención de recursos financieros y materiales así la promoción y la prevención de la salud en la comunidad.

FUNCIONES

· Apoyar a las actividades de la institución y formular sugerencias, tendencias a mejorar su funcionamiento.

· Contribuir a la obtención de recursos financieros y materiales que permitan facilitar la operación de la institución y cumplir con sus objetivos.

· Promover la participación de la comunidad en labores de voluntariado social, en programas de promoción de la salud individual y colectiva, prevención, rehabilitación, accidentes e invalides.

· Apoyar en que sean necesario para el ejercicio de sus atribuciones y las que expresamente las encargue la dirección del hospital

CONSEJO TECNICO

OBJETIVO:

Presentar opciones de solución ante el planteamiento de problemas específicos en las áreas diversas del hospital y dar seguimiento a su solución.

FUNCIONES

· Asesorar   y auxiliar a la Dirección para mejorar el funcionamiento del hospital, de acuerdo a los resultados obtenidos en las evaluaciones médico administrativas.

· Evaluar el trabajo profesional médico y sugerir el diseño y aplicación de los sistemas tendientes al mejoramiento de la atención médica en el hospital, en base a las observaciones y conclusiones obtenidas.

· Promover las alternativas de solución a situaciones generales y particulares que resulten de la evaluación, organización y funcionamiento de los servicios.

· Proponer a la Dirección del Hospital, el nombramiento de las comisiones necesarias para la resolución de problemas específicos, así como actividades socio culturales, y otras en las que participe  la Unidad Hospitalaria.

· Participar en la elaboración y actualización de los programas de trabajo del hospital y en las acciones de programación y presupuestación.

COMITES

OBJETIVO:
Sesionar, revisar y presentar opciones de solución ante el planteamiento de problemas específicos según el comité de que se trate, trabajando de acuerdo con la reglamentación particular de cada uno de ellos, elaborando mensualmente el informe de sus labores a la Dirección del Hospital.

FUNCIONES:
· Recomendar la elaboración de trabajos científicos y de investigación clínica o básica, que se juzguen convenientes  o que las necesidades del Hospital  lo requieran. 
· Sugerir a los servicios de enseñanza e investigación y medicina preventiva, la integración de programas docentes para personal médico y paramédico, sobre la educación y actualización de la prevención, tratamiento y control de las infecciones  hospitalarias.

· Recomendar la realización de las auditorias administrativas internas necesarias para el control y funcionamiento del Hospital, adoptando las medidas correctivas inmediatas.

RELACIONES PÚBLICAS

OBJETIVO:
Coordinar, supervisar, la realización de las diversas actividades que lleva acabo el departamento de Relaciones Públicas, de manera interna y externa. 

FUNCIONES:
· Asesorar al cuerpo de gobierno en las decisiones que permitan la buena marcha de la unidad.

· Coordinar las Actividades cuando se requiera en relación con otras Instituciones de La Secretaria de Salud.

· Planear, dirigir, coordinar y supervisar la organización y buen funcionamiento del departamento de Relaciones Publicas.

· Coordinar, en una sola acción conjunta, los esfuerzos encaminados en la gestión de los diversos trámites internos y externos, con la finalidad de obtener respuestas rápidas y oportunas.

· Coordinar, la aplicación de los diversos instrumentos de evaluación continua de la satisfacción de los usuarios internos y externos, así como, encaminar estos esfuerzos para la creación y sustento de la imagen Organizacional del hospital.

· Diseñar los manuales de organización y procedimientos del departamento de Relaciones Publicas.
· Promover y llevar a cabo la capacitación del personal del departamento de Relaciones Publicas.
· Propiciar el mejoramiento sustancial de calidad y la eficiencia de los servicios que ofrecen en el Hospital Rovirosa.
· Coordinar las gestiones que se realizan en el departamento de Relaciones Públicas.

· Contribuir a proponer posibles soluciones alternativas al departamento a fin de mejorara los procesos

· Evaluar permanentemente las actividades administrativas que se realizan en departamento.

· Coordinar eficientemente las acciones y roles del personal que labora en cada una de las áreas del departamento.

· Encausar el buen funcionamiento de la comunicación social de la institución, fomentando una seria relación entre los medios de comunicación y el hospital a fin de mostrar una imagen con calidad del hospital.

· Contribuir a la mejora de la institución participando activamente con los comités de calidad y comité de quejas.

· Organizar y coordinar con calidad los diversos eventos que requiera el hospital realzando con esto la imagen institucional.

· Coordinar y supervisar todas aquellas actividades relaciones con el programa INDICA que sean de la competencia del departamento.

· Coordinar y supervisar que las actividades del programa CALIDATEL sean llevadas acabo por el modulo de informes con la calidad que el servicio requiere.

· Contribuir en la coordinación y supervisión de La Ventanilla Única para que los procesos que abarca  se lleve acabo con calidad.

· Supervisar y evaluar el personal asignado al departamento en el cumplimiento de las actividades que se le asigne

· Apoyar la programación de citas a pacientes localizados en el centro y los municipios

· Programar citas a pacientes de rehabilitación, hospital psiquiátrico, reclusorios y otras instituciones públicas o privadas.

· Asesorar y canalizar a pacientes que requieren atención medica en otras instituciones, como casa hogar, casa del árbol, centro oncológico, etc.

· Cumplir con las peticiones realizadas por la secretaria de salud en relación con los usuarios que requieren de alguna atención medica.

· Apoyar a organizaciones no lucrativas con pacientes de VIH, diabéticos, cáncer y otros. 

· Gestionar apoyo externo para pacientes de bajos recursos económicos que requieren medicamentos, materiales o productos médicos con las diferentes instituciones como no lucrativas, el DIF, el patronato, voluntariado, etc.

· Operar de manera eficiente y correcta el programa de atención ciudadana.

· Diseñar carteles en conmemoración de celebraciones especiales: día del camillero, aniversario del hospital, secretaría, etc. Así como elaborar avisos para los eventos del Voluntariado del hospital.

· Llevar el control de Invitaciones y confirmaciones de asistencia a eventos especiales de la institución.

· Apoyar en las responsabilidades de ISO 9001-2000 

· Apoyar al comité de quejas

· Apoyar en el análisis de las encuestas aplicadas a las diversas áreas del hospital

· Orientar a las personas que desean recibir atención médica y tienen alguna duda o sugerencia.

· Realizar el informe en tiempo y forma de las actividades  y reportarlo mensualmente al departamento de Planeación.

· Brindar información de los diversos eventos en el hospital.

· Fomentar la cultura de donación órganos, informando con quien acudir para adquirir su tarjeta.

· Proporcionar mediante ticket los turnos a los usuarios que necesiten cita para consulta externa canalizándolos a  la ventanilla única.

PLANEACIÓN
OBJETIVO:
Realizar, organizar y supervisar el proceso de planeación, programación, estadística y evaluación que desarrolle el hospital, hacia la consecución de metas, políticas y estrategias que se establezcan para lograr la calidad de nuestros servicios.

FUNCIONES:
· Realizar la elaboración  anual de programación de metas para  ser incluidas en el presupuesto por programa.

· Integrar y supervisar el desarrollo del Programa Operativo Anual del hospital con base en los criterios establecidos por la Secretaría de Salud.
· Integrar mecanismos para la planeación y programación bajo la normatividad de la Secretaría de Salud y proponer estrategias en la materia.

· Asesorar y apoyar a los distintos departamentos y áreas del hospital en la aplicación de las normas y procedimientos en materia de programación.

· Normar la elaboración y actualización de los reglamentos, manuales, instructivos a demás de instrumentos técnicos- normativos, indispensables para la ejecución de la prestación de los servicios públicos. 

· Asesorar a las diversas áreas en estudios de simplificación de procedimientos y de servicios al público para la agilización de trámites administrativos del hospital.

· Promover y realizar estudios e investigaciones orientadas a identificar la satisfacción del usuario, a mejorar la calidad y eficiencia de los servicios de salud brindados en el hospital. 
· Participar en la formulación e instrumentación de los programas y proyectos específicos que determine la dirección, en coordinación con la unidad administrativa del hospital

· Dirigir el sistema de información y estadística requeridos para el funcionamiento adecuado de los servicios de salud del hospital.

· Procesar la información estadística del hospital, generada y concentrar de acuerdo a las normas establecidas en el SIS.

· Operar los programas estadísticos de la unidad hospitalaria establecidos  por la Secretaría de Salud, así como tomar las medidas necesarias  para que se lleven a cabo las correcciones de las desviaciones detectadas.

· Elaborar y difundir el anuario estadístico de la unidad en el hospital y a nivel central al departamento de estadística.

· Integrar y proporcionar la información estadística necesaria para la planeación de los servicios de salud del hospital.

· Realizar evaluaciones trimestrales  de las diversas áreas del hospital, para elevar la eficiencia de los programas de trabajo, de la unidad hospitalaria.

· Elaborar y dar seguimiento a la evaluación de indicadores y productividad hospitalaria.

· Asesorar y dar apoyo técnico a las áreas del hospital en la adopción de los indicadores e implantación de trámite administrativo de la unidad hospitalaria.

· Realizar procesos del hospital en base a una planeación estratégica de las diversas áreas, encaminadas a la mejora continua de la calidad.

· Determinar los servicios prestados a los pacientes provenientes de otros Estados y otros países para su cobro correspondiente de acuerdo a los convenios que se establezca.
· Participar en la aplicación de las cédulas de la certificación hospitalaria y en la realización en conjunto con el área de calidad de las estrategias para lograr la certificación del hospital.

SUBDIRECCION MÉDICA

OBJETIVO:
Representar ante la Dirección, de la organización y buen funcionamiento de los servicios médicos, auxiliares de diagnóstico, paramédicos, que están a su cargo. 

FUNCIONES:
· Supervisar que los programas, reglamentos e instructivos de trabajo se cumplan, para que sea efectivo el mantenimiento de la disciplina, productividad, y eficacia del personal de los servicios bajo su responsabilidad.

· Supervisar la emisión de informes médicos, dictámenes médicos-legales, registros estadísticos y otros que se requieran periódica o urgentemente. 

· Realizar y presentar ante la Dirección, los programas, metas y funciones de trabajo de los servicios médicos, que faciliten su ejecución en el Hospital.

· Implantar los mecanismos adecuados para que la atención médico quirúrgica otorgada, sea de la mejor calidad humanitaria.

· Participar con la unidad de estadística  y con los jefes de servicios en la elaboración e implantación de los manuales de normas y procedimientos, instructivos y rutinas de trabajo, que regirán el funcionamiento de sus respectivos servicios.

· Participar en la coordinación de actividades para la capacitación del personal médico, técnico, de enfermería y de otros niveles que integran el equipo de salud bajo su responsabilidad.

· Participar en la elaboración de los programas de investigación clínica necesarios para elevar la calidad de la atención médica. 

· Hacer cumplir las normas técnicas de protección e higiene, tanto en el manejo de los enfermos, como en la seguridad de los prestadores de servicios, previniendo con ello los riesgos profesionales, quimioterapéuticos, radio diagnostico y de uso de material radioactivo.

· Coordinar el sistema de referencia y contrarreferencia de pacientes entre los niveles de atención con el propósito de aprovechar al máximo los recursos institucionales.

· Coordinar la prestación de los servicios médicos en materia de cirugía, Gineco-obstetricia, medicina interna, pediatría y medicina preventiva.

· Supervisar a los servicios auxiliares de diagnóstico y tratamiento y paramédicos, así como los sistemas básicos de información, de referencia y contrarreferencia, de diagnóstico y tratamiento y rehabilitación de pacientes.

· Celebrar acuerdos y juntas de trabajo con el director, con el subdirector administrativo y demás jefes de servicios, con la periodicidad que aquel determine
CIRUGIA GENERAL
OBJETIVO:
Coordinar la atención médico–quirúrgica y de rehabilitación a la población demandante del servicio, apoyándose para tal fin en las diferentes especialidades y subespecialidades que integran, al Hospital.
FUNCIONES:
· Planear, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar los programas de actividades del área de servicio.

· Informar oportunamente a su superior jerárquico y el cuerpo de gobierno, los resultados obtenidos en los asuntos médico-administrativos que le sean encomendados.

· Intervenir en la elaboración y ejecución de los programas de enseñanza para el personal que integra la unidad hospitalaria en sus diferentes niveles.

· Elaborar el presupuesto de programas del área a su cargo y presentarlo oportunamente a su superior jerárquico.
· Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, normas y lineamientos y demás disposiciones que la Secretaria de Salud establezca, acordes a las necesidades de la unidad.
· Evaluar constantemente las actividades del personal asignado a su área y establecer los controles para corregir anomalías y mejorar los servicios.
· Celebrar acuerdos ordinarios con las jefaturas del área a su cargo, para establecer criterios tendientes a elevar la eficiencia y eficacia de la asistencia médica a los pacientes.
· Participar en los programas de docencia e investigación médico-administrativo y evaluar los correspondientes a su área.
· Seleccionar candidatos a ocupar las vacantes de puestos de personal que integra su área y proponerlos a su superior jerárquico.
· Administrar eficientemente su servicio, basado en la información estadística existente, en relación a su área.
· Presidir las juntas científicas o administrativas que le correspondan.
· Asistir, participar y/o representar a la Coordinación en eventos científicos, culturales y sociales

· Establecer los sistemas de coordinación e información de los departamentos a su área, con los demás del hospital. Mantener una relación estrecha y una comunicación efectiva con los servicios de apoyo propios.
· Coordinar la elaboración de programas, objetivos, métodos y procedimientos de la atención médica y los pacientes, en base a la demanda de servicios, a los recursos disponibles y a las políticas generales que fije la Secretaria.
· Autorizar las intervenciones quirúrgicas programadas y de emergencia a los pacientes hospitalizados, de consulta externa y urgencias.

· Vigilar la requisición, conservación y mantenimiento del instrumental y material de la central de equipos y esterilización.

· Planear, dirigir, supervisar y evaluar los programas de funciones y actividades del área de servicio a su cargo.
· Participar en la elaboración o modificación de los manuales e instructivos que normen la organización y funcionamiento de la Coordinación.
· Evaluar periódicamente las actividades del personal asignado a la Coordinación y establecer los controles para corregir anomalías y mejorar los servicios compartidos.
· Participar en los programas de docencia e investigación médica y evaluar y autorizar los correspondientes al servicio.
· Colaboración con los servicios correspondientes en la rehabilitación de los pacientes de medicina interna en sus aspectos bio-psico-sociales, y,

· Pase de visita diario de los pacientes anotados asignados en estado de salud diario a las 8:00am a excepción de los días miércoles debido a la sesión y debe ser a las 9:00 am.
· Informar al familiar y al paciente sobre su estado de salud, procedimientos a seguir, sus indicaciones y pronóstico de la enfermedad. 

· Acudir obligatoriamente a la sesión general del hospital (miércoles 8:00am).

· El día asignado como urgencias debe informar antes de las 8:30 am al coordinador de quirófano o de anestesiología si un paciente amerita intervención quirúrgica de urgencia para que le sea otorgado sala de quirófano. En el turno vespertino debe informar antes de las 14:30 hrs. al coordinador en turno de quirófano.

· Firmar las notas e indicaciones del paciente asignado y de sus cirugías programadas y/o de urgencias, así como verificar el correcto llenado de la hoja de autorización quirúrgica.

· Ser puntual en su cirugía programada, ya que el horario de quirófano de la cirugía programada será estricto (8:30am), de otra manera, la cirugía será suspendida o pasará a seguir, sin excepción.

· No dejar valoraciones pendientes para el siguiente turno. 
· Los pacientes que ingresen en turnos nocturnos y/o de fin de semana o festivos, serán asignados a los cirujanos de los turnos matutino y vespertino de acuerdo a un rol establecido. De los demás adscritos de cirugía, los pacientes también serán ingresados a cargo del médico que valoró en urgencias e indicó pase a hospitalización.
· Valorar al paciente que ingresa a urgencias en el mismo turno, establecer su manejo y estudios diagnósticos desde la nota de inicio. Si por alguna razón ese paciente amerita un procedimiento de urgencia en cualquier turno, éste será atendido en forma inmediata por el adscrito encargado de las urgencias (en su horario).  
· Atender las interconsultas en un tiempo no mayor a 30 minutos, valorar al paciente y decidir si amerita manejo médico y/o quirúrgico inmediato o mediato, programarlo con anticipación, evaluarlo día a día. Se asignará al médico que inicialmente lo valoró en la interconsulta (para adscritos de turnos matutino y vespertino), escribir una nota de valoración, firmarla y dejar en claro las indicaciones a seguir. 

GINECOOBSTETRICIA

OBJETIVO:
Organizar y coordinar las actividades médico quirúrgicas del servicio con las diferentes áreas y servicios del hospital para la adecuada y oportuna atención de la madre y el producto.

FUNCIONES:
· Planear, Organizar y Dirigir las actividades médico quirúrgicas del Servicio de Ginecología y Obstetricia y coordinar estas actividades con el personal medico y paramédico adscrito al servicio.

· Coordinar con las diferentes áreas y servicios del hospital que participan en la atención Gineco-obstetricia, para la adecuada y oportuna atención de la madre y el o los productos.

· Colaborar con los demás servicios, para la prevención de padecimientos en las especialidades de Gineco-obstetricia.

· Supervisar el apego a la Norma Oficial Mexicana 168, que las pacientes internadas cuenten con el expediente clínico debidamente integrado.

· Supervisar que se aplique la NOM-005-SSA2-1993, Se proporcione un método de Planificación Familiar a toda paciente que egrese del Servicio.

· Supervisar la aplicación de la NOM-007-SSA2-1993. Atención de la mujer durante el embarazo, parto y puerperio y del recién nacido. Criterios y procedimientos para la prestación del servicio. 
· Supervisar la aplicación de la NOM-014-SSA2-1994     Para la prevención, detección, diagnóstico, tratamiento, control y vigilancia epidemiológica del cáncer cérvico uterino
· Supervisar la aplicación de la NOM-035-SSA2-2002 prevención y control de enfermedades en la perimenopausia y postmenopausia de la mujer. Criterios para brindar la atención médica.


· Norma Oficial Mexicana NOM-041-SSA2-2002, prevención, diagnóstico, tratamiento, control y vigilancia epidemiológica del cáncer de la mama
· Coordinar con el personal de enfermería adscrito al servicio, proporcionen la atención y cuidados requeridos a las pacientes en las diferentes áreas del servicio de Ginecología y Obstetricia.

· Vigilar que se observen los indicadores de días estancias, índice de rotación establecida, con el propósito de aprovechar al máximo los recursos disponibles.

· Establecer programas de revisión y evaluación de los procedimientos clínicos desarrollados por los médicos del servicio de Gineco-obstetricia.

· Impartir y coordinar la enseñanza teórico-practica del personal medico y paramédico adscrito al servicio.

· Establecer el sistema de información que permita a las autoridades del hospital conocer el desarrollo de las actividades del servicio.

· Establecer el sistema de información a los familiares del estado de  salud de sus pacientes en las diferentes áreas que competen al servicio.

· Coordinar con los servicios correspondientes la rehabilitación de las pacientes en los aspectos biopsicosocial.

· Promover las necesidades de recursos humanos, insumos y equipamiento  quirúrgicos para la oportuna prestación de las pacientes que acuden a este servicio.

· Verificar que se cuente con el material e instrumental necesario para atender a las pacientes que acudan a la consulta.

· Verificar que se encuentren en el consultorio la lista de registro diario de pacientes y expedientes clínicos.
· Supervisar que la Enfermera asignada al servicio  y  Trabajadora Social den platicas en el área de sala de  espera a las y los pacientes que esperan ser atendidos en los temas de Planificación Familiar, Detección oportuna de Cáncer mamario y cervico-uterino, Enfermedades de Transmisión sexual
· Supervisar que la Enfermera asignada al área tome signos vitales a las pacientes que acudan a la consulta externa.
· Dar consulta  los días lunes. miércoles y viernes de 8.00 a 13:00 horas, en el Consultorio No. 3.  asignando 15 pacientes  por día (14 subsecuentes y una de primera vez)
· Corroborar que las indicaciones y recomendaciones sean entendidas por las pacientes o su acompañante, para evitar errores en la toma de los medicamentos.
· Si la paciente requiere de intervención quirúrgica y ya se cuenta con el expediente  completo (estudios preoperatorios, valoración cardiológico de riesgo quirúrgico, consulta pre-anestésica),  llenar la  hoja de intervención 
· Informar a la paciente y sus familiares sobre los riesgos: quirúrgico, anestésico y se llena la hoja de consentimiento informado.
· Envía a paciente a Trabajo Social para los tramites de la donación de 2 unidades de sangre 2 semanas antes a la intervención quirúrgica.
· El Médico encargado de esta área deberá presentarse al área de Quirófano  y verificar que se haya ingresado su paciente, que se encuentre en  sala de recuperación, que este el expediente clínico completo, que su equipo medico quirúrgico este completo.

MEDICINA INTERNA

OBJETIVO:
Coordinar y dirigir la atención médica que se otorga al paciente hospitalizado, en relación a la participación de un equipo multidisciplinario de trabajo, así como evaluar los programas de funciones y actividades del área de servicio a su cargo.

FUNCIONES:
· Colaborar con los servicios correspondientes para la prevención y tratamiento de padecimientos dentro de las especialidades de medicina interna.

· Coordinar las actividades clínicas que se desarrollen en hospitalización, urgencias y consulta externa a fin de garantizar la atención integral de los pacientes.

· Coordinar la atención medica que se otorgue al paciente hospitalizado, en relación a la participación de un equipo multidisciplinario de trabajo.

· Supervisar que los pacientes internados cuenten con el expediente clínico debidamente integrado.

· Vigilar que se efectúen adecuada y oportunamente las indicaciones terapéuticas, contenidos en el expediente clínico.

· Impartir y coordinar la enseñanza teórico-practica al personal sobre las diferentes disciplinas que se encuentran  adscritas al servicio.

· Establecer un sistema de información, que permita a las autoridades del hospital, conocer el desarrollo de las actividades de este servicio.

· Coordinar la elaboración de programas, objetivos, métodos y procedimientos de la atención medica en base a la demanda de servicios, a los recursos disponibles y a las políticas generales que fije la secretaria de salud.

· Planear, dirigir, supervisar y evaluar los programas del área de servicios a su cargo.

· Participar en la elaboración, actualización e implantación  de los manuales o instructivos que normen la organización y funcionamiento del servicio.

· Establecer evaluaciones periódicas de las actividades del personal asignado y establecer los controles adecuados para corregir anomalías y mejorar los servicios impartidos.

· Participar en los programas de docencia e investigación médicas y evaluar los correspondientes al servicio.

· Colaborar con los servicios correspondientes en la rehabilitación de los pacientes de medicina interna en su aspecto biopsicosocial.

· Promover las necesidades de recursos humanos y materiales quirúrgicos para la oportuna prestación de este servicio.

· Todas las funciones análogas que deriven de las anteriormente enunciadas.
PEDIATRIA
OBJETIVO:
Coordinar de manera eficaz las acciones que llevan a cabo el equipo humano con la  finalidad de ofrecer un servicio de calidad en la atención medica a los pacientes en edad pediátrica

FUNCIONES:
· Planear, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar los programas de actividades del área de servicio.

· Intervenir en la ejecución de los programas de enseñanzas para el personal que lo integra la unidad hospitalaria en sus diferentes niveles.

· Elaborar el presupuesto programado del área y presentarlo oportunamente a su superior jerárquico.

· Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, normas y lineamientos y además disposiciones que la secretaria de salud establezca, acordes a las necesidades de unidad.

· Evaluar constantemente las actividades del personal asignado a su área y establecer los controles para corregir anomalías y mejorar los servicios.

· Celebrar acuerdos ordinarios con la jefatura del área a su cargo, para establecer criterios tendientes a elevar la eficacia y eficiencia de la asistencia medica a los pacientes.

· Participar en los programas de docencia e investigación medica administrativa y evaluar los correspondientes en su área.

· Atender a los pacientes que acuden a solicitar atención médica, realizando para ello un interrogatorio a los padres  del menor, así como exploración  física  para  poder  establecer un diagnóstico y en  base a éste, indicar un tratamiento.

· Elaborar  una nota  de valoración  médica en la que describa lo relevante  del interrogatorio y la exploración física, anotando la impresión  diagnostica  y el plan de manejo médico, y anexar dicha hoja al expediente clínico.

· Indicar  por  escrito  el  manejo  inicial  del  paciente  y  anexar  la  hoja  de indicaciones  médicas  al  expediente  clínico

· Decidir e indicar  por  escrito  cuando  el  paciente   deba  ser  ingresado,  y  en  su  caso  ser  canalizado  al  área  de  hospitalización  de  pediatría.

· Informar  a  los  padres  de  los  pacientes,  después  del  pase  de  visita, dándoles  a  conocer  el  estado  actual  del  paciente,  así  como  el  pronóstico  y  las  posibles  complicaciones  que  puedan  ocurrir con  su  paciente.

· Verificar  que  estén  bien  requisitados  los  documentos  de  egreso  del  paciente: hoja de referencia y contrarreferencia, hoja  de  egreso,  receta  médica, y  en  su  caso,  el  certificado  de  defunción,  firmando  con  su  rubrica  cada uno  de  dichos  documentos.

MEDICINA PREVENTIVA
OBJETIVO:

Sistematizar las acciones que inciden en la disminución de la presencia de factores físicos y microbiológicos humanos y ambientales que contribuyen de Infecciones Nosocomiales.

FUNCIONES:

· Difundir los criterios y principios generales para la Prevención, Vigilancia y Control Epidemiológico de las Infecciones Nosocomiales en los Servicios del Hospital General “Dr.  Gustavo  A. Rovirosa Pérez”, que afectan o ponen en riesgo la Salud de la Población Usuaria, la Vigilancia de su aplicación corresponde al Comité para la Detección Y Control de las Infecciones Nosocomiales, con el fin de disminuir la Morbilidad Y Mortalidad asociada por Infecciones Nosocomiales 

· Coordinación con el Comité de Prevención Y Control de Infecciones Nosocomiales por Jefes de Servicios Autoridades Y Equipos Multidisciplinario Del Departamento de Epidemiología.  

· Coordinación con el Laboratorio del Hospital General “Dr. Gustavo A. Rovirosa Pérez”, para monitoreo de cultivos en Pacientes, Áreas O Servicios Y Personal de Salud.

· Coordinar los curso de Capacitación Sobre Infecciones Nosocomiales, Campaña De Manos Limpias y participación con el Equipo Multidisciplinario en R.P.B.I.

· Protocolo de Accidentes de Trabajo en Personal de Salud Y Conducta sobre el Seguimiento Y Tratamiento..

· Programar las Actividades de los Monitoreo de Vigilancia Epidemiológica, Elaborados por los  Jefes de Departamento: Servicios Generales, Cocina, Mantenimiento y Laboratorio.

· Vigilar Activa del Informe Semanal De Casos Nuevos Morbilidad Semana No.01 a la 52 Y Mortalidad Especifica, Mortalidad General, Letalidad.

· Vigilancia Activa De La Red Negativa Prioritario. 

· Vigilancia Activa De Las enfermedades prevenibles por Vacunación.

· Proponer las Políticas generales , los lineamientos y procedimientos    para el funcionamiento del sistema estatal de Vigilancia Epidemiológica.  

· Vigilancia Epidemiológica de la Clínica de VIH/SIDA en su tratamiento, en Coordinación con Laboratorio, Infectología, Epidemiología Y Farmacia.

· Vigilancia Epidemiológica de la Emergencia Epidemiológica Y Desastres Naturales.

· Vigilancia Epidemiológica de Los Egresos, Días Estancia, Morbilidad, Letalidad Y Mortalidad por el Departamento De Planeación.

· Vigilancia Epidemiológica Preeclampsia Y Eclampsia Leve , Moderada, Severa. 

· Envió de Información Mensual del registro Hospitalario de Vigilancia Epidemiológica (RHOVE) a Nivel Central, Jurisdicciones.

· Reporte y Envió de los casos de Accidentes de trabajo a su Clínica de O/U darse tratamiento y solicitarse Prueba de Estudios de Laboratorio de VIH/SIDA y Hepatitis Vírica Tipo “B”.

· Reporte de la Clínica de Vigilancia a los pacientes con VIH/SIDA Estudio Epidemiológico del casos, Hoja de Responsiva, Envió de formato Oficial  derivado por Infectología. Envío formato de dotación de medicamentos para 06 meses.

· Validación de los Casos de Morbilidad y Ratificaciones O/U Rectificaciones de Mortalidad.
· Seguimiento de Pacientes Hospitalizados, el registro de datos en hoja de captura oficial, revisión de cultivos en el Laboratorio del Hospital ( Valoración de Factores de Riesgo ( edad, Tiempo de Hospitalización, Diagnóstico), registro de procedimientos con penetración corporal ( Cruentos O Invasivos), Evolución del Pacientes, Inspección Directa del Paciente, Detección, Registro y Elaboración del informe de las Infecciones Nosocomiales del Hospital General “Dr. Gustavo A. Rovirosa Pérez”, Informes de Infecciones en Pacientes Quirúrgicos, Informes Por Departamentos o Áreas de Mayor Riesgo, Informes de Patógenos por Sitio de Origen de la Infección.

· Prevención Y Control de Infecciones Adquiridas en el Hospital en pacientes y personal de salud de los diferentes servicios o áreas, Participación en el Comité de Prevención y Control  de Infecciones Nosocomiales, Supervisión de Procedimientos Clínicos de Riesgo ( estudios con Penetración Corporal (Cruentos o Invasivos), Manejo de Vías vasculares, Asistencia Ventilatoria con Penetración Corporal (Invasiva), Atención al Pacientes con Dispositivos de Penetración Corporal (Invasivos), Aseo Del Paciente Y  Procedimientos Adicionales.

· Vacunación de AntiPoliomielitica Y B.C.G. al 100% de los Recién  Nacidos de Madres En Puerperio Fisiológico O Quirúrgicos. 

· Campaña Permanente sobre la Vacunación Universal en Niños Menores de 05 años que acude con Cartilla de Vacunación sobre AntiPoliomielitica, Pentavalente Y B.C.G. Y  en personal que labora en esta Unidad Hospitalaria. 

· Participación en las Campañas de Vacunación Universales Nacionales en el estado de Tabasco. 

· Responsable de Fondo Fijo de Vacunas, Gammaglobulinas Antitetánica, Simple y Suero Anti-Viperino Y Materiales. 

TRAUMATOLOGIA Y ORTOPEDIA

OBJETIVO:
Lograr  la buena organización y funcionamiento  del servicio de traumatología y Ortopedia, con la participación  de todos los  Médicos adscritos, internos y residentes, interactuando  con los servicios  de radio diagnostico, laboratorio, quirófanos, anestesiología, enfermería y  camilleros, para brindar  atención médica especializada a pacientes con lesiones agudas y crónicas del sistema músculo esquelético y nervioso periférico y proporcionales la posibilidad de un diagnóstico exacto y oportuno y conducirlos nuevamente al terreno de la salud.

FUNCIONES:
· Mantener comunicación  con el Médico General de apoyo quien le informa  de los ingresos  nuevos al piso, las eventualidades  ocurridas en turno nocturno,  la programación  quirúrgica  del día y necesidades del servicio.

· Realizar visita con residentes, Médicos Internos, Jefa de Piso de Enfermería y Médico General de Apoyo. para hacer   la evaluación  diaria de los pacientes hospitalizados en piso  para  actualizar indicaciones  de medicamentos, altas, cirugías y dietas.

· Asignar un medico tratante  a cada paciente 

· Realizar Procedimientos quirúrgicos  de los pacientes  de los cuales él sea su médico tratante.

· Dar consulta externa de primera vez y subsecuente a los pacientes para los cuales él sea su medico tratante.

· Acudir a las juntas de gobierno  de la dirección todos los martes en el horario Programado por ésta.

· Acudir a las diferentes juntas de los diferentes comités de los cuales él forma parte.

· Colaborar en la enseñanza medico quirúrgica del Residente de quinto año de Traumatología y Ortopedia.

· Participar activamente  en la enseñanza  de los alumnos de quinto año de la Escuela de Medicina de la U.J.AT, que reciben diariamente  sus clases en las aulas de este Hospital.

· Organizar el abasto de material de osteosintesis e instrumental medico que se requiere para el desempeño de las funciones de todos los médicos del servicio.

· Organizar las sesiones clínicas del servicio, así como las actividades del servicio de  enfermería.
· Alentar la movilidad temprana de las partes del cuerpo involucradas en el trauma mediante el control adecuado del síntoma dolor.
· Enseñar al paciente y a sus familiares un conjunto de ejercicios terapéuticos que pueden ser realizados en su casa.
· Enseñar al paciente y a sus familiares la movilización en bloque  de los pacientes  lesionados medulares.
· Dar sesiones de masaje terapéutico a los pacientes encamados  para evitar el daño innecesario a la piel  por reposo prolongado.
· Colaborar  en la enseñanza de los médicos internos de pregrado  en sus habilidades    de manejo del dolor agudo, curación de heridas cruentas infectadas  con el uso adecuado de analgesia  en colaboración estrecha con los servicio de anestesiología y clínica del dolor.
· Participar activamente en la enseñanza de los alumnos de quinto año de la escuela de medicina  mediante la impartición de las clases que le sean asignadas.
· Colaborar en la consulta externa cuando algún medico tenga cirugía de urgencia o falte.
· Asistir como ponente  en apoyo de los diferentes grupos  de médicos generales del estado.
· Participar como ponente en las Jornadas médicas  del Hospital.

URGENCIAS

OBJETIVO:
Coordinar a la organización medica de urgencias para brindar un funcionamiento adecuado del servicio, para proporcionar una atención integral con las diferentes especialidades médicas y/o administrativos involucrados con la funcionalidad del servicio para satisfacer a nuestros usuarios.

FUNCIONES:
· Representar al servicio en carácter de máxima autoridad en aquellos eventos intrahospitalarios y extrahospitalarios que se requiera de la presencia, proyectando la buena imagen del servicio.
· Asistir en representación del servicio de urgencias a las juntas de gobierno.
· Supervisar, apoyar y organizar el servicio de urgencias en coordinación con él sistema  Estatal de Urgencias.
· Supervisar y evaluar las actividades del personal  con el objeto de establecer estrategias para mejorar  la calidad de atención.
· Establecer los niveles jerárgicos en el servicio para delegar autoridad, compartir responsabilidades y lograr una atención al usuario  de calidad.
· Fortalecer y vigilar el sistema de referencia y contrarreferencia de pacientes entre los niveles de atención con el propósito de otorgar la adecuada atención a los usuarios.
· Programar conjuntamente con el personal del servicio los diferentes periodos  vacacionales del año.
· Formar parte de los diferentes comités  intrahospitalarios.
· Coordinar la visita hospitalaria (Urgencias) con los médicos del servicio y con los médicos de las diferentes especialidades y subespecialidades mediante  el proceso de interconsulta correspondiente para la atención integral del paciente.
· Revisar y supervisar todos los aspectos administrativos, clínicos y hospitalarios en conjunto con trabajo social y  admisión hospitalaria.
· Programar el  rol de  médicos en sala de shock, consulta  de urgencias, observación, para disminuir el tiempo de espera y el proseo de atención, para otorgar una atención medica satisfactoria.

· Promover reuniones de trabajo con el personal del servicio, con el objeto de mejorar la organización y funcionamiento del servicio.
· Promover una adecuada relación del equipo medico-Usuarios (Relación médico-paciente) en el servicio.
· Disponibilidad para el fomentar la capacitación, desarrollo de la educación médica continua, para el personal, médicos internos de pregrado y médicos residentes durante la  rotación en urgencias.
·  Supervisar y evaluar conjuntamente con los servicios correspondientes los protocolos de manejo medico-quirúrgico de la morbilidad y mortalidad del servicio de urgencias, para unificar criterios.
· Elaborar los manuales de procedimientos del servicio con el compromiso de actualizarlos en forma continua.
· Elaborar manual de organización con las modificaciones necesarias de acuerdo a los movimientos  existentes.
· Vigilar y dar seguimiento a los programas de calidad en la atención medica de urgencias en relación a  la norma iso 9001-2000.

· Participar en los diferentes programas de calidad en la atención medica de urgencias.
· Debidamente utilizando las medidas de protección,  en el área de urgencias para realizar  la selección de pacientes.

· En estado de fase de alerta el medico líder, es el responsable de la realización del tirage.

· De acuerdo al manual de atención en caso de desastre externo y el número de pacientes a recibir entraran las diferentes fases de atención.

· Después del Triade,  en sala de shock se realizara la valoración inicial y reanimación.

· Requicitar la papelería correspondiente en pacientes la atención de pacientes accidentados.

· De acuerdo al tipo de alerta existente, estar pendiente sobre el cambio de alerta. 

· El médico de urgencias será el  cargado de la sala de shock, de acuerdo al rol y tendrá la responsabilidad de supervisar, al inicio del turno, la funcionalidad de la sala de shock.

· Supervisar la existencia de insumos para la buena resolución de la vía aérea y estabilización de columna cervical.

· Supervisar lo necesario para resolución de la ventilación.

· De igual manera lo necesario para la resolución del compromiso circulatorio.

· Revisara que el carro rojo, este completo de medicamentos e insumos de acuerdo a la norma.

· De hacer falta algún tipo de medicamentos e insumos reportarlo inmediatamente al coordinador de urgencias, o subdirector de turno.

· Al momento de brindar la atención inicial y realizar la reanimación, deberá utilizar las medidas generales de protección, por su propia seguridad.

· Será responsable del llenado de la hoja de lesiones, caso medico legal, y cumplir los requisitos  del expediente clínico de acuerdo a la norma oficial mexicana del expediente clínico y lo estipulado a la norma ISO 9001-2000.

· El medico  responsable tendrá la ayuda del resto del personal de urgencias. (medico de sala de observación y de consultorios) cuando la situación lo amerite.

· Se anotaran en hoja diaria de consulta de urgencias a todo paciente que se atienda en esta sala.

· Apoyar,  en la consulta de urgencias cuando la demanda de la atención se presente, y no exista paciente en atención en la sala de shock.

· Si durante la valoración y tratamiento del paciente requiere de ser hemo-transfundido, se deberá aplicar los lineamientos de la *NOM-003-SSA2-1993, Para la disposición de sangre humana y sus componentes con fines terapéuticos.
· Apoyar en sala de observación, cuando no exista paciente en atención en sala de shock.

· No tomar actitudes negativas, “A mi no me toca”, debe existir participación en equipo dentro del servicio.

· No abandonar el servicio sin autorización. Es una falta grave.

· Cuando por algún motivo se solicite pase de salida o tenga horario especial, el medico responsable del área y en común acuerdo solicitara el apoyo con otro compañero medico., en donde este ultimo adquirirá la responsabilidad de dicha área.

· De acuerdo al rol, establecido, existirá un médico responsable en esta área.

· El medico responsable dará prioridad de la consulta y se hará cargo de otorgar una atención medica de urgencia adecuada.

· Tiene la  responsabilidad de llenar la hoja diaria de la consulta  de urgencias.

· En lo más posible de poderse realizar, responsabilizarse de no dejar ninguna consulta pendiente del servicio.

· Toda atención medica de urgencia se aperturará el expediente clínico.

· Al realizar la consulta de urgencias, deberá realizarlo sin demora y  llevando una relación medico-paciente adecuada.

· Brindar la oportunidad al paciente que exprese su problema, y otorgarle una explicación del mismo, después de la valoración será orientando como llevar a cabo el tratamiento.

· Tomar la decisión de acuerdo a la valoración clínica de su egreso, hospitalización o seguimiento por la consulta externa.

· Prescripción de receta medica, anotando cedula profesional y  con su respectiva firma del medico.

· Prohibido iniciar tratamiento dentro del consultorio, este se deberá realizar fuera del mismo (Área de observación) o ingresarlo a sala de observación.

· En relación al cuadro clínico y requiera de valoración por especialidad, ingresarlo para solicitar interconsulta y de acuerdo a la opinión del especialista, seguir indicaciones o determinar, el egreso o seguimiento por consulta externa.

· Cuando se determina la decisión medica, deberá realizar la nota correspondiente para integrar el expediente. Con el cumplimiento de la Norma oficial mexicana del expediente clínico.

· Sí,  se toma la decisión de ingresarlo se deberá  llenar la hoja de consentimiento y autorización de hospitalización.

· Deberá apoyar al medico encargado de la sala de shock cuando se requiera.

· De acuerdo al rol, el medico encargado del área será el medico responsable  y deberá estar al pendiente de que se  proporcione toda la consulta del turno, se integre adecuadamente el expediente clínico. Y que no existan problemas durante la jornada laboral.

· Realizar todas aquellas funciones de acorde a su naturaleza le asigne el coordinador del servicio.

· Trabajar en conjunto con el servicio correspondiente en caso de problemas de tipo epidemiológico y apoyar en el criterio terapéutico.

· En común acuerdo con el responsable de la sala de observación, entregara la guardia  en forma oportuna al concluir el turno correspondiente, y esta será sin pendiente alguno.

· No tomar la actitud de “a mi no me toca”; en el servicio se debe de demostrar el grado de profesionalismo que se posee. Todos son responsables del servicio.

· Cuando por algún motivo se solicite pase de salida o tenga horario especial, el medico responsable del área y en común acuerdo solicitara el apoyo con otro compañero medico., en donde este ultimo adquirirá la responsabilidad de dicha área.

· De acuerdo al rol establecido, existirá un medico responsable de esta sala.

· El médico encargado de la sala será el responsable de entregar la guardia en forma personalizada al medico encargado del turno próximo correspondiente, detallando los pacientes graves.

· Ser responsable del pase de visita medica (En conjunto con los médicos becarios) en la sala de observación, realizando la nota médica  de evolución  y respetando los lineamientos de la norma oficial mexicana NOM-168-ssa1-1998, del expediente clínico.

· Supervisar, todo aquel procedimiento, estudios e interconsulta para resolución del problema medico o quirúrgico.

· Verificar la  solicitud y realización de las interconsultas que sea necesario para la resolución  del  problema medico o quirúrgico.

· Brindar la información medica respectiva y personalizada al familiar directo a la hora y  turno correspondiente.

· Brindar apoyo al medico en la sala de shock como parte del equipo de atención, posterior al pase de visita medica.

· Si durante la valoración y tratamiento del paciente requiere de ser hemo-transfundido, se deberá aplicar los lineamientos de la *NOM-003-SSA2-1993, Para la disposición de sangre humana y sus componentes con fines terapéuticos.

· Después de la valoración,  si es candidato a continuar el tratamiento en otro servicio, se realizara la nota correspondiente e indicar al servicio  que corresponda.
· Cuando corresponda de egresar al paciente, realizara nota de egreso como lo indica la norma oficial del expediente clínico, anexando hoja de contrarreferencia con resumen de la evolución en el servicio, con su  receta bien requicitada.

· Paciente que solicite alta voluntaria, se realizara nota de egreso como lo estipula la norma oficial mexicana NOM-168-ssa1-1998, del expediente clínico, con su contrarreferencia y su receta con tratamiento medico.
· Realizar todas aquellas funciones de acorde a su naturaleza le asigne  el coordinador del servicio.

· Deberán tratar con respeto a todo  paciente hospitalizado.

·  Cuando por algún motivo se solicite pase de salida o tenga horario especial, el medico responsable del área y en común acuerdo solicitara el apoyo con otro compañero medico., en donde este ultimo adquirirá la responsabilidad de dicha área.

· Proporcionar las curaciones, en forma adecuada de pacientes ambulatorios.

· Colocar férulas posteriores, braqui-palmares, etc, con las medidas necesarias para una evolución adecuada, a los pacientes ambulatorios.

· Colocar los aparatos de yesos en la extremidad fracturada, en forma correcta para una evolución favorable.

· Se podrá retirar puntos de heridas cicatrizadas de los pacientes ambulatorios.

· No utilizarla para mantener en observación de pacientes.  En su defecto se deberá de ingresar a sala de observación.

LABORATORIO CLINICO
OBJETIVO:

Manejar integralmente al laboratorio, dirigir al personal del mismo y auxiliar en el estudio, resolución y tratamiento de los problemas clínicos del hospital

FUNCIONES:
· Coordinar las actividades del área de laboratorio clínico para obtener el máximo de eficiencia y eficacia en el auxilio y soporte de atención médica integral.

· Practicar los exámenes de laboratorio que se requieran para los pacientes encamados o ambulatorios del hospital.

· Realizar los exámenes de laboratorio que se requieran urgentes o de rutina, utilizando los procedimientos establecidos tanto para la toma de muestras como para el procesamiento de las mismas.

· Reportar los resultados obtenidos directamente al área solicitante o al archivo clínico si se trata de pacientes ambulatorios.

· Supervisar que el personal del servicio cumpla las normas y procedimientos establecidos para la toma de muestras y productos a pacientes encamados y ambulatorios del hospital.

· Practicar las técnicas modernas en el procesamiento de las muestras y productos objetos de estudio, así como el control de calidad de los mismos.

· Prever y solicitar oportunamente la determinación de las necesidades de mobiliario, equipo, materiales y reactivos en el servicio.

· Elaborar los procedimientos técnico-administrativas para el cumplimiento de las normas.

· Laborar y actualizar los manuales de procedimientos que normen la organización y funcionamiento del servicio.

· Vigilar y supervisar el establecimiento de las normas de seguridad.

· Coadyuvar en las actividades de investigación y enseñanza participando en los cursos de capacitación y desarrollo de adiestramiento en el trabajo.

· Coordinar las actividades con las áreas y servicios de hospitalización, urgencias, consulta externa, admisión y archivo clínico, principalmente.

· Vigilar que se otorgue de manera periódica por el área de mantenimiento, el servicio preventivo y correctivo de aparatos, equipos y demás accesorios de trabajo, de manera que se mantengan en condiciones óptimas de operatividad y garanticen plenamente el funcionamiento interrumpido del servicio.

· Y las demás funciones análogas que se deriven de las anteriormente enunciadas.
· Supervisará el control de calidad interno y llevará acciones correctivas.
· Efectuar, identificar y distribuir, la toma de muestra de pacientes ambulatorios enviados por los servicios de consulta externa y la toma de muestra de pacientes hospitalizados de los diferentes servicios.

RADIO DIAGNOSTICO
OBJETIVO:

Proporcionar al médico tratante las imágenes y elementos de juicio para formular, orientar o corroborar un diagnóstico, así como satisfacer las demandas de estudios radiológicos para los pacientes encamados o ambulatorio

FUNCIONES:

· Coordinar las actividades del área de rayos x, para obtener el máximo de eficiencia y eficacia en el auxilio y soporte de atención médica integral.

· Atender la demanda de estudios radiográficos según conste en la solicitud respectiva y con la prioridad que cada caso en particular lo amerite.

· Reportar en forma clara los resultados de la interpretación radiográfica y enviarlos a las áreas  de servicios respectivos.

· Supervisar que se cumplan las normas y procedimientos de seguridad establecidos para la protección de emanaciones radioactivas del personal y los pacientes.

· Vigilar el buen estado y funcionamiento del equipo radiológico y procesador otorgándoseles periódicamente el servicio preventivo y correctivo para optimizar  los recursos disponibles.

· Mantener actualizadas las técnicas radiográficas, que permitan obtener un nivel óptimo en la calidad de los servicios.

· Participar en los programas de enseñanza y actualización del personal, en lo que respecta a técnicas radiográficas.

· Atender las solicitudes de servicios de ultrasonido, para el estudio de los órganos internos, con la finalidad de apoyar al personal médico en el diagnóstico de las enfermedades.

· Coadyuvar en la atención de la demanda del estado en lo que respecta a éste servicio, así como brindar apoyo a otros centros de salud en la entidad.

· Coordinar sus actividades con las áreas y servicios de hospitalización, urgencias, consulta externa, admisión y archivo clínico.

· Elaborar y actualizar el manual de procedimientos que normen la organización y funcionamiento del servicio.

· Prever que el suministro de material de rayos x sea surtido adecuadamente y en el tiempo oportuno de manera que se garantice el servicio permanente.
· Y las demás funciones análogas que se deriven de las anteriormente enunciadas.

ANATOMIA PATOLOGICA

OBJETIVO:

Dirigir las actividades de todo el personal a su cargo y supervisar que las funciones de todos y cada uno de los integrantes del equipo estén desarrolladas de acuerdo al profesiograma, debe cuidar de la calidad profesional del personal a su cargo para que los resultados sean correctos y entregados oportunamente. Para otorgar con calidad y prontitud los tratamientos a los pacientes que acuden a nuestro hospital. Además de participar en las actividades de enseñanza del Hospital en donde se involucren médicos internos, residentes y adscritos.

FUNCIONES:

· Organiza las actividades del personal médico, técnico histólogo relacionadas con el proceso de recepción de especimenes quirúrgico, citológicos, de necropsias, su proceso ó análisis para elaborar un diagnóstico citológico y anatomopatológico final, y entrega de resultados o diagnósticos finales.

· Participar como médico anatomopatólogo en el proceso de análisis de especimenes y diagnósticos anatomopatológicos finales.

· Participar como médico anatomopatólogo en la realización de necropsias.

· Informar al médico o pacientes solicitantes los resultados anatomopatológicos  que se solicitan con urgencia.

· Realizar estudios transoperatorios que se solicitan.

· Contribuir con los servicios médicos, del hospital en la determinación de diagnósticos clínicos prospectivos y retrospectivos mediante estudios histopatológicos de biopsias, piezas quirúrgicas y necropsias, con el fin de mejorar la calidad de atención medica.

· Aportar a la  enseñanza que se importe en el hospital; las experiencias de las investigaciones realizadas en el departamento.
· Vigilar la correcta administración de recursos humanos, recursos materiales y reactivos suministrados al laboratorio.
· Organización de todas las áreas del laboratorio de anatomía patológica.
· Vigilar continuamente de los procedimientos del laboratorio.
· Vigilar del buen funcionamiento del equipo y mobiliario del laboratorio.
· Llevar el control interno de la asistencia y permanencia del personal del laboratorio.
· Asistencia a la juntas de gobierno.
· Asistencia de Juntas de comité del hospital.
· Control de adquisición del equipos y reactivos del laboratorio.
· Vigila que los resultados anatomopatológicos seas entregados en tiempo al expediente clínico del paciente.
· Participar en las actividades de enseñanza del Hospital en donde se involucren médicos internos, residentes y adscritos. 
· Participación como profesor de residentes médicos del hospital.
· Participación en sesiones clínicas generales y morbilidad-mortalidad del hospital.
· Participación en sesiones interdepartamentales del hospital.
· Participación en asistencia y presentación de trabajos de investigación de congresos de la especialidad de anatomía patológica y de otras especialidades. 
· Participación en la elaboración de carteles  descriptivos de casos anatomoclínicos.
· Participación en Jornadas Médicas del hospital y otros hospitales.

ANESTESIOLOGIA
OBJETIVO:

Trabajar en coordinación con el personal medico de enfermería, administrativo y demás servicios para proporcionar un servicio de calidad y calidez a los pacientes que ameriten el servicio de anestesiología.

FUNCIONES:

· Buscar e incorporar nuevas actividades que permitan mantener al departamento a la vanguardia de la especialidad.

· Estar en disponibilidad para ínter consultas.
· Promover la difusión hacia otras áreas del hospital y extramuros de las actividades clínicas que realiza el departamento.
· Promover en el departamento un ambiente hacia la excelencia, la calidad total, el ahorro, el estudio, la superación personal, el respeto a pacientes, familiares y compañeros de trabajo.
· Organizar, Coordinar y supervisar las actividades clínicas del personal a su cargo y verificar que se lleven a cabo de acuerdo los procedimientos establecidos.
· Verificar que los equipos, insumos e instrumentos necesarios para la realizar el trabajo sean suficientes y se encuentren en condiciones optimas de funcionamiento.
· Ser responsable de control del equipo que utilizan para su trabajo. Reportar a ingeniería Biódemica el equipo dañado y llevar seguimiento del mismo.
· Revisar reporte mensual de actividades realizadas
· Asistir a las reuniones administrativas en las que se solicite su presencia.
· Organizar,  coordinar y participar en las sesiones académicas semanales del departamento.
· Realizar encuestas para valorar satisfacción  de médicos, enfermeras, pacientes y familiares.
· Revisar el expediente clínico del servicio para corroborar que las actividades clínicas y los reportes se ajusten al manual de procedimientos.
· Informar al médico tratante de las situaciones que a su juicio sean importantes
· Asegurar que la calidad de los servicios que se proporcionan se apeguen a los estándares internacionales.
· Elaborar normas y procedimientos de las actividades clínicas y administrativas del departamento y enviarlas para aprobación del Hospital.
· Revisar y actualizar anualmente las normas y procedimientos del departamento.
· Vigilar el conocimiento de las normas y procedimientos oficiales de la institución y las del departamento.
· Establecer programas de mejora continua.
· Tener acuerdos periódicos con la diferencia de servicios de atención hospitalaria.
·  Organizar y coordinar las sesiones semanales del Departamento, con fines de educación continua y revisar y discutir casos clínicos y situaciones extraordinarias del servicio.
· Presentar temas de revisión y de artículos de investigación en las sesiones semanales del departamento.
· Elaborar en conjunto con ingeniería Biodemica los procedimientos que aseguren el correcto funcionamiento del equipo.
· Ser  responsable de que el departamento cuente con equipos de insumos suficientes y de calidad optima.
· Evaluar y elaborar dictamen de consumibles y equipo en uso y de los que se pretendan incorporar.
BANCO DE SANGRE

OBJETIVO:

Coadyuvar en la atención de las emergencias y los tratamientos médicos, con derivados sanguíneos en cantidad suficiente y con la calidad necesaria; para proporcionar el mayor beneficio y el menor riesgo a nuestros pacientes

FUNCIONES

· Ejercer la autoridad  en base a toma de decisiones para alcanzar el o los objetivos generales y particulares del departamento, que serán en todo acordes y congruentes con la misión del Hospital.

· Proyectar el arreglo y la distribución de todas las actividades, siguiendo un orden lógico para ejecutar cada uno de los procedimientos establecidos para llevar a cabo cada función.

· Determinar el tipo de personal que se requiere para realizar cada función, mediante la integración de los perfiles de puestos.

· Fijar los horarios, turnos y descansos para realizar todas las operaciones de acuerdo con los manuales objetivos, programas y las condiciones generales de trabajo.

· Establecer los mecanismos para captar la información necesaria, periódica que ordena la autoridad de la Secretaría o el Hospital o integrarla y enviarla.

· Escoger e implementar la metodología de cada actividad para realizar la función.

· Representar al Banco de Sangre ante las autoridades del Hospital en las juntas, sesiones, o reuniones a que se convoque el servicio.

· Gestionar la consecución de los Recursos Materiales, mobiliario y equipos necesarios en el servicio.

· Vigilar, controlar, supervisar, y evaluar en general todas las funciones tanto técnicas como administrativas del servicio para conseguir los objetivos con la mayor eficacia y eficiencia posible
· Llevar el control de los ingresos y egresos de las unidades de sangre, componentes y derivados que se obtengan o ingresen por intercambio.

· Realizar o supervisar que se registren todos los datos requeridos en el libro de control autorizado por la Secretaría de Salud.

· Practicar a los candidatos a donar un examen médico, elaborando la Historia Clínica correspondiente.

· Supervisar los exámenes de laboratorio obligatorios que marca la legislación vigente.

· Verificar que las extracciones guarden el espaciamiento normado de 45 días entre donaciones.

· Advertir a los candidatos a donador de los peligros a que se exponen si no se conducen con verdad en los interrogatorios de valoración, y de acuerdo con los instructivos proporcionados.

· Dar aviso a las autoridad sanitaria de los donadores que tengan resultados positivos en los marcadores serológicos realizados.

· Recabar, elaborar y enviar los informes periódicos del movimiento de sangre y componentes en los términos de la NOM.

· Recibir y Organizar ordenadamente por tiempo de llegada, a los familiares de pacientes candidatos a donar sangre.

· Impartir platica de inducción para informar sobre la donación sanguínea.

· Informar y otorgar cita para donación a los familiares de pacientes enviados al Banco por los médicos, para cirugía programada u otro tratamiento terapéutico.

· Realizar interrogatorio médico dirigido a todos los candidatos a donar sangre.

· Realizar toma de síntomas y signos vitales, peso y talla a todos los candidatos a donador.

· Registrar en la Historia Clínica todos los datos requeridos de cada donador.

· Valorar clínicamente y con los resultados de los exámenes de laboratorio la aptitud para realizar la donación sanguínea en cada candidato a donar.

· Informar al donador que tenga resultado positivo en las pruebas de las consecuencias de ellos y canalizarlo para el tratamiento y notificación al servicio de medicina preventiva.

· Informar a los donadores sobre la importancia, riesgos y conducta pre, trans y postdonación para mantener digna y cálida la donación sanguínea.

· Realizar la toma de muestra, su preparación y la realización de todos los exámenes que ordena la NOM a los candidatos a donar.

· Informar al médico responsable de la positividad, o de los valores fuera del rango establecido para la donación, para la exclusión o diferimiento del donador.

· Crear un club de donadores altruistas, mantenerlo activo y ampliarlo en todo lo posible.

· Gestionar ante los bancos de sangre de otras instituciones el intercambio de los componentes sanguíneos que sean necesarios y que se carezca en nuestro banco.

· Elaborar material educativo y promocional sobre la donación sanguínea.

· Requisitar  los formatos de resultados de laboratorio y entregarlos a los donadores que lo soliciten.

· Realizar la captación de unidades de sangre y/o hemocomponentes de acuerdo con las técnicas establecidas en los manuales y en la NOM.

· Informar sobre el talón de autoexclusión, su llenado, recibirlo y posteriormente adjuntarlo a la Historia Clínica.

· Realizar la separación de los componentes de cada unidad captada.

· Registrar todos los datos del reactivo y los resultados en las libretas correspondientes, manteniéndolos en orden y al día.
· Reportar los resultados de pruebas realizadas a pacientes en los formatos y colocarlos en los lugares asignados para su recolección.

· Apoyar a las otras secciones en la realización de exámenes de laboratorio, atención de donadores o cualquier otra función propia del servicio.

· Recibir hemocomponentes preparados o intercambiados, conservarlos en las condiciones específicas para cada uno, vigilando su conservación y distribución.

· Recibir las solicitudes de productos, cotejarlas, en su caso aceptarlas, realizar las pruebas pretransfucionales necesarias, anotar los resultados y entregar el producto solicitado, requiriendo comprobación de la recepción.

· Controlar las existencias, ingresar, dar baja, etcétera, registrando todos los movimientos en los libros autorizados.

ENFERMERIA

OBJETIVO:
Establecer la organización del departamento para contar con los instrumentos técnicos normativos que le permitan coordinar, dirigir y evaluar las funciones del personal de enfermería, propiciando el desarrollo profesional para proporcionar atención de calidad a los usuarios.

FUNCIONES:
· Formula las políticas y objetivos de su departamento, en base a los emanados de nivel central y de la dirección del hospital; los comunica al personal a su cargo, para que contribuyan al logro efectivo de los objetivos que persigue el establecimiento.

· Determina la organización y funcionamiento del departamento de enfermería con base a las normas señaladas por el nivel central.

· Realiza y mantiene actualizado el diagnóstico de la situación de enfermería en el hospital.

· Administra los programas de enfermería que se desarrollan para mejorar la calidad de los servicios que se brindan al público en general.

· Promueve la elaboración de las normas  y reglamentos necesarios, para el buen funcionamiento del departamento y servicios a su cargo.

· Recluta y selecciona al personal de enfermería y propone al director los candidatos para ocupar los diversos puestos disponibles, a fin de asegurar la calidad de atención que se propone a los pacientes.

· Coordina las actividades técnico-administrativas y docentes, con los jefes de servicio y el personal supervisor a su cargo.

· Detecta los problemas que se presentan en relación  al personal y los servicios de enfermería, para darle solución de la manera más favorable.

· Controla la dotación de recursos materiales con que debe contar el personal de enfermería, para el eficiente desempeño de las funciones que realiza.

· Promueve el desarrollo del personal de enfermería, a fin de que pueda realizar con eficiencia sus labores.

· Establece la coordinación con otros organismos sanitarios asistenciales y educativos, así como agrupaciones y asociaciones afines, para colaborar al logro de sus objetivos establecidos.

· Informa a las autoridades superiores de los problemas, necesidades y logros obtenidos en el departamento a su cargo.

· Por ser representante del personal de enfermería del establecimiento al que se encuentra adscrita, realiza todas aquellas actividades imprevistas que puedan representarse relativas a su cargo.

· Acuerda con el jefe inmediato superior, cuando sea necesario, para darle información o recibir indicaciones, autorizar y definir planes de acción.

· Participa en las reuniones con jefes de departamento a fin de tomar acuerdos en lo relativo de las acciones de enfermería.

· Realiza reuniones con las subjefes, coordinadoras, supervisoras y jefes de servicio, para coordinar las actividades, identificar y solucionar problemas y hacer los ajustes necesarios a los programas en desarrollo.

· Autoriza permutas, cambios de turno o de servicios, así como vacaciones, licencias, descansos y permisos solicitados por el personal de enfermería.

· Supervisa los servicios de enfermería en los diversos turnos, a fin de constatar los problemas y la calidad de atención de enfermería que se proporciona a los pacientes.

· Promueve la evaluación del personal de enfermería con base en el sistema de control que se establezca.

· Informa por escrito a la jefatura del departamento de personal, todo lo relacionado a cambio de horario, inasistencias, descansos, vacaciones, incapacidades o abandono de empleo y renuncias del  personal de enfermería.

· Rinde informe verbal y por escrito, mensualmente al director del hospital, sobre la situación que guarda el departamento y los servicios a su cargo.

· Acompañar a los médicos jefes de servicio, residentes e internos, en sus visitas a pacientes cuando se lo soliciten.

· Cumplir  comisiones específicas delegadas por las autoridades superiores.

· Participar en congresos, convenciones, seminarios y reuniones que sean útiles para el desarrollo de la profesión.

· Asistir a los cursos de educación continua que realicen, para su desarrollo personal como dirigente de enfermería.

· Efectuar el cálculo del personal de enfermería necesario en los servicios a su cargo.

· Seleccionar conjuntamente con las supervisoras y jefes de servicio, al personal de enfermería que amerite estímulos o sanciones.

REGISTRO HOSPITALARIO

OBJETIVO:

Coordinar la organización y funcionamiento del departamento para atender en forma oportuna a los pacientes que solicitan citas en la consulta externa de especialidad, urgencias y/o hospitalización, garantizando la guarda, control y preservación del expediente clínico.

FUNCIONES:
· Establecer normas y procedimientos para el control efectivo de expedientes clínicos, de acuerdo con los lineamientos emitidos por la Secretaria de Salud Pública.
· Vigilar que se cumpla con las solicitudes de requisitos y apertura de expedientes clínicos presentados por la consulta externa de especialidad, urgencias y hospitalización.

· Depurar permanentemente el archivo, vigilando que se consigna al archivo físico, los expedientes clínicos de pacientes que fallecen.

· Verificar que lleven a cabo el registro de los ingresos habidos diariamente en las áreas de hospitalización y/o urgencias.

· Colaborar y mantener comunicación constante con las autoridades del hospital, coordinadores de servicios, jefes de departamentos, con el fin de solucionar oportunamente los problemas que se susciten en los diferentes servicios.

· Supervisar que las citas de los pacientes se den de acuerdo a la especialidad, fecha, hora, nombre del médico y número de consultorio.

· Supervisar el cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos para el manejo del catálogo de expediente y de la información clínica.

· Asegurarse que el departamento funcione ininterrumpidamente, especialmente las áreas  de recepción de urgencias, admisión hospitalaria y citas de las distintas especialidades.

· Vigilar que los expedientes clínicos de los pacientes citados a la consulta externa de especialidad, programados para intervención quirúrgica o que requieran hospitalizarse aparezcan oportunamente.

· Supervisar que las hojas de egreso hospitalario se entreguen oportunamente al departamento de planeación.

· Los demás que le asigne la subdirección del hospital y que sean acorde con la naturaleza del servicio que se brinda en registros hospitalarios.

FARMACIA

OBJETIVO:


Ejercer la responsabilidad legal que la ley general de salud exige y tener la existencia de medicamentos necesarios para cubrir la demanda hospitalaria.

FUNCIONES:

· Ejercer la responsabilidad legal que la ley general de salud exige.


· Ser integrante del comité de insumos, para adquisición de medicamentos. Establecer sistemas de recepción de medicamentos. De acuerdo con las normas establecidas por las secretarias de salud y el cuadro básico de medicamentos.

· Programa stock mensual y verificar el control de existencia.

· Realizar las requisiciones de medicamentos al almacén del hospital y soluciones.

· Informar a la subdirección médica el desarrollo y buen funcionamiento de la farmacia en cuanto a sus objetivos inherentes.

· Verificar la vigencia de los medicamentos a fin de canalizarlos oportunamente y evitar que se caduquen.

· Vigilar que los medicamentos que requieran temperatura especial se conserven bajo condición.

· Asistir a la junta de gobierno semanalmente.

· Enviar el informe de electrolitos mensualmente al departamento de planeación (S.I.S.P.A.).

· Relacionar los vales de medicamentos de acuerdo a las dosis solicitadas por los servicios.

· Requerir medicamentos quincenalmente al almacén a fin de mantener las existencia.

· Adecuar los manuales y normas de farmacias enviados por la secretaría que oriente al personal en el desarrollo de sus actitudes.

· Coordinar los Intercambios de medicamentos con otras unidades médicas a fin de darle empleo a los recursos que no han tenido salida.

TRABAJO SOCIAL

OBJETIVO:
Establecer la organización, coordinar, asesorar, vigilar y mejorar las condiciones de trabajo del personal, para elevar la calidad de los servicios en forma oportuna y de calidad.

FUNCIONES:
· Programar las actividades del departamento en base al número de servicios.

· Fomentar y apoyar la capacitación y superación del personal de trabajo social.

· Elaborar el manual de procedimiento de trabajo social de la unidad.

· Evaluar las acciones de trabajo social en los diferentes servicios 

· Validar el programa de trabajo social de la unidad.

· Presentar informe mensual de labores al director del hospital para el visto bueno.

· Convoca a reuniones al personal de trabajo social para coordinar las actividades, identificar y solucionar problemas.

· Participa en las reuniones con jefes del departamento a fin de tomar acuerdos en lo relativo a las acciones de trabajo social.

· Analiza la plantilla del departamento de trabajo social de la unidad.

· Participa en la integración del personal de trabajo social.

· Se coordina con otros hospitales del sector salud.

· Realiza el diagnostico situacional y lo mantiene actualizado

· Informa al jefe inmediato superior, problemas y necesidades y logros obtenidos.

· Autoriza permutas, cambio de turno o de servicios, así como vacunaciones, licencias, descansos permisos solicitados por el personal de trabajo social. 

· Realiza cada semestre rol de servicios a trabajadoras sociales.

· Evalúa al personal de nuevo ingreso de trabajo social.

· Participa en congreso, convenciones, seminarios y reuniones que sean útiles para el desarrollo de la profesión 

· Cumplir comisiones específicas delgadas por las autoridades superiores.

DIETETICA

OBJETIVO:
Mantener el buen funcionamiento del departamento de dietética, así como elaborar, otorgar y proporcionar una alimentación adecuada, oportuna y suficiente, adaptada a los aspectos fisiopatologicos de cada paciente, así como la de una alimentación balanceada y de calidad al personal autorizado. Y brindar educación nutricional a pacientes y familiares en la consulta externa.

FUNCIONES:
· Delimitar el área de responsabilidades de cada puesto que integra la jefatura.
· Supervisar las materias primas del área de suministro y los equipos de cocina central.
· Planificar, organizar y dirigir las actividades de todas las áreas del departamento de nutrición.
· Asignar funciones y determinar las normas bajo las cuales se cumplirá el trabajo para efectos de supervisión y control del mismo.
· Formula con anticipación junto con las supervisoras la planeación de menús para pacientes y personal, y sobre todo dietas especiales. Estos deben ser con un mes de anticipación.
· Establecer debidamente los turnos para que se labore en días festivos y descansos semanales obligatorios.
· Elabora informes  mensuales del número de raciones servidas a pacientes y personal con derecho a la alimentación, al departamento de planeacion.
· Participar en la consulta externa dando consulta de nutrición a los pacientes que son referidos.
· Capacita a su personal de acuerdo a sus actividades y funciones dentro de su área de trabajo.
· En el aspecto de enseñanza participa en las secciones clínicas y cursos dirigidos a personal que asiste a los programas de salud reproductiva.

· Formular horarios de trabajos, descansos y vacaciones del personal del departamento de nutrición.
· Vigila que el personal del servicio de dietética, se someta a los exámenes clínicos de ingreso y a las revisiones periódicas que se establezcan.
· Rinde informe de actividades y hace las sugerencias necesarias para el mejoramiento del servicio.
· Supervisa junto con la encargada del área de suministro de alimentos las existencias en bodega con el objeto de la realización de los inventarios mensuales.
· Revisa la distribución de trabajo y de alimentación en las áreas de hospitalización y en comedor las dietas servidas. Estas funciones se realizan  a través de las supervisoras.
· Actualiza el reglamento interno, adecuándola a las funciones que se realizan en el departamento con la finalidad de eficientar las actividades dentro del departamento.
· Establecer normas para conservar buenas relaciones entre los miembros del personal a su cargo con el fin de lograr un verdadero equipo de trabajo.
· Analiza, da seguimiento a los informes de auditorias, visitas, supervisiones y revisiones, así como la solventacion de las observaciones determinadas y en su caso proponer medidas correctiva.

ENSEÑANZA E INVESTIGACION

OBJETIVO:
Coordinar con cada una de las Jefaturas, de acuerdo al Programa Operativo de Enseñanza, y elevar la calidad de la atención medica a través de la formación de recursos humanos de alto nivel, mejorar la Docencia, Capacitación e Investigación y ejercer la profesión medica de acuerdo a los Principios Ontologicos.
FUNCIONES:
· Establecer políticas y estrategias para instrumentar y evaluar programas de enseñanza y capacitación en recursos humanos en salud.
· Integrar el diagnostico de necesidades en el área de capacitación en salud.
· Integrar el programa, de enseñanza y capacitación en salud, de acuerdo con el diagnostico de necesidades.
· Programar, presupuestar y elaborar catálogos anuales de Internado de Pregrado, servicio social y residencias medicas.
· Coordinar, supervisar y evaluar las actividades de enseñanza de 
Internado de Pregrado, servicio social y residencias medicas.
· Coordinar, supervisar y evaluar las actividades de capacitación de los recursos humanos de secretaria de salud.
· Promover la creación de comisiones de ética y de investigación y bioseguridad en investigaciones donde se involucre a humanos.
· Controlar, supervisar y evaluar en general todas las funciones tanto técnicas como administrativas del servicio para conseguir los objetivos con la mayor eficacia y eficiencia posible.
· Establecer políticas y estrategias para instrumentar y evaluar programas de enseñanza y capacitación en recursos humanos en salud.

· Integrar el programa de enseñanza y capacitación en salud, de acuerdo con el diagnostico de necesidades.

· Programar, presupuestar y elaborar catálogos anuales de Internado de Pregrado, servicio social y residencias medicas.

· Coordinar, supervisar y evaluar las actividades las actividades de enseñanza de Internado de Pregrado y alumnos de 4º y 5º año de la UJAT.

· Controlar, supervisar y evaluar en general todas las funciones tanto técnicas como administrativas del servicio para conseguir los objetivos con la mayor eficacia y eficiencia posible.

· Supervisar las sesiones clínicas del Hospital.
· Realizar diagnostico de necesidad de capacitación de acuerdo a las opiniones del trabajador y/o a las observaciones del jefe inmediato.

· Verificar y organizar la inscripción a los diferentes cursos técnicos y administrativos para toda la plantilla laboral.

· Elaborar informes sobre el personal capacitado de la institución.

· Logística en cada uno de los cursos de capacitación.

· Diversos comunicados a departamentos y servicios, para difundir los cursos de  capacitación.

· Elaborar trípticos, carteles, etc. Para difundir eventos de capacitación.

· Verificar y Organizar el material para los distintos cursos de capacitación.

· Control de expedientes (cursos de capacitación y diferentes documentos de comunicación interna).

· Diseño e integración del boletín.

· Invitar y localizar a las personas que colaboran con material de apoyo dentro del boletín.

SUBDIRECCION  DE ADMINISTRACIÓN

OBJETIVO:
Obtener el máximo aprovechamiento de los recursos humanos, materiales y financieros del hospital, para el cumplimiento de su actividad genérica que es el otorgamiento óptimo de la atención médica.

FUNCIONES:
· Planear, programar, dirigir y evaluar la organización y funcionamiento de los servicios que presten las oficinas de recursos humanos, financieros, materiales, servicios generales y mantenimiento.

· Coordinar la elaboración y actualización de reglamentos y manuales, indispensables para el desarrollo armónico y equilibrio de las funciones y actividades administrativas.

· Analizar los mecanismos que alteran o retrasan los resultados óptimos en las áreas de servicio de su competencia buscando alternativas de solución.

· Celebrar juntas de trabajo periódicas con los responsables de las oficinas de recursos humanos, financieros, materiales, servicios generales, dietética, farmacia, almacén general y de mantenimiento, con el objeto de conocer las necesidades y desviaciones.

· Supervisar la elaboración y tramitación de las requisiciones para realizar las adquisiciones y suministros, a fin de garantizar el aprovisionamiento y los elementos necesarios para el funcionamiento ininterrumpido de todos los servicios del hospital.

· Determinar conforme al programa de trabajo las funciones y actividades que desempeñaran los jefes de los servicios administrativos en su ámbito de competencia.

· Vigilar y verificar que se lleve a cabo la limpieza, vigilancia y seguridad del edificio, ornamentación, fumigación y desinfección del hospital, así como participar en los programas preventivos y simulacros contra incendios y urgencias.

· Realizar oportunamente las acciones tendientes a mejorar los aspectos administrativos para agilizar los trámites y estancias innecesarias de los enfermos.

· Participar en los programas de docencia e investigación médico administrativa.

· Suplir al director y al subdirector médico en sus ausencias temporales según autorización delegada para asuntos de su competencia.

· Establecer los controles administrativos en las áreas que signifiquen ingresos y egresos de recursos financieros y materiales.

· Supervisar al departamento de recursos humanos en la administración técnica del personal, en lo referente a selección, contratación y desarrollo de los empleados, así como el pago oportuno de salarios.

· Supervisar la disponibilidad de recursos financieros de gasto corriente y de inversión, que permitan desarrollar los programas a realizar.

· Promover cursos de capacitación para el personal administrativo y de servicios generales.

· Supervisar a través de la jefatura de servicios generales, el mantenimiento preventivo y correctivo de maquinaria, equipo de instalaciones, que garanticen el funcionamiento de todos los servicios del hospital. 

RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO:

Brindar atención personalizada a todo el trabajador que requiere de nuestro servicio en los diferentes tramites administrativos, dar solución a sus problemas en lo que se refiere a sus prestaciones y derechos a la brevedad posible, así como mantener permanentemente los servicios personales sanos además de apoyar a la integración de estudios administrativos y presupuéstales que requiera la secretaría de salud.

FUNCIONES:

· Planear y ejecutar, a través del departamento de enseñanza e investigación, la formación de los recursos humanos técnicos, paramédicos y administrativos que se requieran.

· Participar en la investigación, aclaración solución y/o trámite de cualquier asunto referente a la relación laboral con el personal.

· Coordinar y asesorar a los responsables de los diferentes departamentos, servicios y oficinas  en los procedimientos a seguir para el cumplimiento de las normas y disposiciones establecidas en lo referente a la  administración de personal.

· Integrar y mantener actualizada la plantilla de personal con las  que se encuentren cubiertas en cada una de las áreas de trabajo.

· Conocer y participar en la elaboración de su presupuesto con orientación programática e identificar el costo por servicios personales a nivel departamental.

· Aplicar las normas y procedimientos de reclutamiento, contratación de aspirantes para ocupar plazas vacantes y tramitar las propuestas del personal previamente seleccionado y autorizado.

· Arbitrar todo conflicto o discrepancia que se presente entre empleados o entre institución y empleado, tratando de solucionar todas las dificultades que de la relación laboral surja, o de la aplicación de las normas generales de trabajo de la Secretaría de Salud.

· Mantener al día los análisis de puestos del personal del hospital, en conjunto con la información urgente de la Secretaría de Salud, correlacionándolos con los tabuladores de sueldo vigente.

· Establecer en base a los lineamientos y normas fijados por las autoridades laborales los sistemas y procedimientos para controlar la asistencia del personal, así como intervenir en el levantamiento de actas por los diferentes motivos que lo ameriten.

· Evaluar mensualmente las cualidades y habilidades del personal respecto a su desempeño en el trabajo tales como: Iniciativa, Eficiencia, Conducta, Experiencia, etc., para otorgamiento de estímulos y recompensas al personal.

RECURSOS FINANCIEROS

OBJETIVO:
Lograr la ejecución y control de los recursos económicos, a través de la eficacia,  eficiencia, efectividad y economía en la coordinación de las actividades del departamento.

FUNCIONES:
· Ejecución y control presupuestal de los recursos propios y los asignados por el gobierno del Estado.
· Coordinar la contabilidad general, la facturación de ingresos por Cuotas de Recuperación y mecanización.

· Verificar el registro correcto de los eventos económicos del ente, así como el análisis de estados financieros y auxiliares que resumen información financiera.

· Supervisión y control en la elaboración del plan de cuentas especifico para el hospital.

· Supervisar la recepción e identificar los documentos contables, según el plan de cuenta.

· Supervisar el registro y actualización de los asientos contables en apego a los preceptos legales.

· Revisar y analizar los estados de posición financiera anuales y parciales.

· Elaborar el presupuesto anual y mantenerlo actualizado, efectuando los reajustes periódicos.

· Programar y supervisar el control de pagos y cobros.

· Supervisar los movimientos de caja de manera diaria.

· Mantener relaciones con bancos y dependencias globalizadoras.

· Establecer relaciones con aseguradoras y otros organismos que se agrupan bajo el termino de “Subrogados”.

· Coordinar, controlar y orientar al personal respecto de la política financiera del hospital.

· Mantener supervisión suficiente en la custodia y movimiento de dinero, títulos, cheques y otros documentos de valor.

· Efectuar la planeación de la vida financiera del hospital a través de presupuestos y previsiones.

· Mantener un control permanente en la ejecución de los presupuestos y previsiones, con miras a la entrada de recursos y salidas de dinero para saldar compromisos.

· Mantener al hospital en una posición segura respecto del estado de solvencia y liquidez.

· Negociar precios, plazos y condiciones de compra y venta con los proveedores y pacientes.

· Coordinar el proceso presupuestal para el ejercicio fiscal inmediato posterior.

· Analizar los saldos de recursos a determinada fecha y proponer a la Dirección y Administración la readecuación de recursos.

· Recepcionar y planear transferencias presupuestales a propuesta de la Dirección y Administración.

· Vigilar, controlar y programar el debido ejercicio presupuestal en apego al Manual de Normas Presupuestaria de la Administración Pública estatal vigente.

· Asignar al departamento de Recursos Materiales, Mantenimiento y Servicios Generales, el presupuesto de partidas especificas que les corresponden.

· Conciliar de manera constante con el departamento de Recursos Materiales los movimientos presupuestales.

· Asistir en cuanto se requiera a las reuniones de evaluación presupuestal, con la Subdirección de Recursos Financieros y la Unidad de Auto evaluación y Control de la Secretaria de Salud.

· Revisar y firmar estados financieros remitidos a la Secretaria de Finanzas y Contraloría del Estado.

· Revisar y darle visto bueno a las ordenes de pago.

· Revisión y firmas de pagos mediante cheques a proveedores de bienes y servicios, sueldos al personal de base estatal, federal y de cuotas de recuperación.

· Programar el pago de viáticos al personal autorizado.

· Supervisar y controlar el proceso de captación y deposito de los ingresos propios.

· Apoyar de manera inmediata a la Dirección y Administración, en necesidades urgentes de efectivo.

· Supervisar, controlar, verificar y validar los requisitos administrativos, contables y legales de toda documentación que respalde erogaciones presupuestales.

· Gestionar la llegada oportuna de recursos para pagar sueldos y prestaciones al personal.

· Planear, controlar y dirigir el proceso de elaboración de cheques para pagos al personal.

· Controlar y vigilar que la información que se solicita a los demás departamentos para efectos de la auto evaluación sea recepcionada de manera oportuna.

· Efectuar reajustes en las funciones de cada puesto, de acuerdo a las necesidades actuales.

· Cumplir y hacer cumplir las disposiciones y reglamentos del hospital.

RECURSOS MATERIALES

OBJETIVO:
Coordinar y supervisar todas las actividades del personal perteneciente al Departamento, para lograr la eficiente y oportuna adquisición de materiales e insumos que requiere el Hospital.

FUNCIONES:
· Coordinar las actividades del personal a su cargo, en el departamento, de acuerdo a las necesidades del mismo.

· Autorizar todas las actividades y compras del departamento.

· Presentar reportes periódicos a la subdirección administrativa sobre el funcionamiento y operación del departamento.

· Controlar fondo fijo revolvente del departamento.

· Realizar el primer contacto y entrevista con los proveedores.

· Elaborar preliminar del presupuesto anual para la adquisición de medicamentos, materiales y/o artículos que garanticen el buen desempeño de las áreas.

· Participar como Secretario en el Sub-comité de compras del Hospital.

· Participar en reuniones de trabajo, tales como reunión de cuerpo de gobierno, comité de insumos, juntas de ISO-9000 y otras.

· Proveer al personal del material de trabajo necesario para el desempeño de su trabajo, de acuerdo al área asignada.

· Coordinar las actividades del personal del área.

· Programar y elaborar requisiciones de material periódicamente, en conjunción y según los requerimientos de las áreas solicitantes.

· Presentar reportes periódicos a la Jefatura del Departamento, tales como Proveedores incumplidos para ISO-9000, Entradas y Salidas estatales y Federales, etc.

· Recepción, supervisión, clasificación y almacenamiento de los artículos recibidos.

· Controlar el inventario de mobiliario y equipo existente en el hospital, estatal y Federal.

· Autorizar el suministro de artículos, insumos y medicamentos a las áreas solicitantes.

· Participar en reuniones del Cuerpo de Gobierno del Hospital.

· Fungir como responsable, en ausencia del Jefe de Departamento.

· Coordinar y tramitar la realización de concursos del P.O.A. Y Federal.

· Elaborar Invitaciones a los proveedores y elaborar cuadros comparativos de las propuestas presentadas por los mismos.

· Participar en las reuniones del Sub-comité de compras.

· Generar y tramitar pedidos para su registro ante la Secretaría de Finanzas.

· Elaborar reportes periódicos a la Secretaría de Salud, Autoridades del Hospital y al Jefe de Departamento.

· Coordinar las compras directas  del presupuesto Estatal y Federal.

· Coordinar y gestionar la adquisición de insumos de alimentación.

· Recepcionar y analizar la cotización de precios de los proveedores.

· Programa las requisiciones mensuales de insumos en conjunto con nutrición.

· Realizar y entregar los pedidos generados por el área de nutrición.

· Tramitar las facturas de alimentación al Depto. de Rec. Financieros.

SERVICIOS GENERALES

OBJETIVO:
Dirigir, coordinar, y establecer los criterios necesarios, para mantener las instalaciones del hospital, limpias y ordenadas, evaluando los resultados de cada turno con los supervisores a fin de mantener la dinámica durante las 24 horas. Y brindar a nuestros usuarios área de calidad y confort y seguras
FUNCIONES:
· Implementar, coordinar y dirigir  aquellos  programas que sean necesarios a fin de lograr los objetivos especificados en este manual de organización, así mismo verificar las actividades de la unidad para  que siempre la imagen  sea de confort y armonía.
· Verificar las bitácoras: de limpieza, exhaustivas, pulido y fumigación del hospital.
· Controlar el mantenimiento y reparación del parque vehicular  y dosificar la gasolina para el buen funcionamiento de cada unidad de acuerdo a sus bitácoras.
· Coordinar la operación del Sistema de Vigilancia  y distribuir de forma lógica en cada  área de acuerdo a las prioridades.
· Informar a las autoridades del hospital y a la jurisdicción sanitaria, el manejo y capacitación de los residuos peligrosos biológicos infecciosos.
· Coordinar la entrega del informe anual de R.P.B.I. ante la SEMARNAT y la  Dirección De Protección Contra Riesgos Sanitarios De La Secretaria De Salud.
· Coordinar con el director del hospital las actividades de capacitación sobre el manejo de los  Residuos Peligrosos Biológicos Infecciosos. y Garantizar la aplicación de la normatividad oficial y legislación NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002 sanitaria vigente por parte del personal de la unidad.
· Proporcionar la información estadística de servicios de la unidad al departamento de financieros y al WINSIG mensualmente.
· Vigilar que la unidad en su conjunto funcione con apego a indicadores de eficiencia y productividad.
SISTEMA

OBJETIVO:

Planear, dirigir, controlar, y vigilar las actividades  que se realizan en cada uno de los departamentos en relación con los equipos de cómputo en cuanto al software y hardware que conforman cada equipo del hospital Gral. Dr. Gustavo A. Rovirosa Pérez.

FUNCIONES:

· Encargado ante la dirección del establecimiento y funcionamiento del departamento, de manera que satisfaga las necesidades de la empresa a corto y largo plazo.

· Asesora en la gerencia en cuanto a la utilización de las computadoras y es el director técnico y administrativo de todas las actividades del procesamiento de datos.

· Ayuda a la gerencia a determinar las necesidades en lo referente a la información y equipo necesario para que se puedan alcanzar los objetivos de la empresa.

· Define y controla el presupuesto y medios necesarios para el departamento.

· Interpreta las necesidades de la empresa y confecciona y da a conocer el plan de automatización.

· Prepara los proyectos con los usuarios vigilando que los trabajos se integren de un modo apropiado y sean justificados y aprobados.

· Elabora estudios para la elección y adquisición de equipo de cómputo y accesorios.

· Sugiere la ampliación o substitución de las instalaciones existentes

· Estandariza los métodos y establece las normas de eficacia y los costos asegurándose que el personal las conoce y acepte.

· Se informa de los distintos problemas por medio de subordinados y da seguimiento para aplicar soluciones rápidas y efectivas.
· Establece la comunicación entre el personal del departamento y fomenta las buenas relaciones entre ellos.

· Verifica  que los responsables de los servicios a usuarios cumplan de tal manera, que dicho usuario quede satisfecho.

INGENIERIA Y MANTENIMIENTO

OBJETIVO:
Administrar el buen funcionamiento del departamento, así como también administrar al personal técnico que lo integra para realizar las acciones solicitadas por los diversos departamentos que integran este hospital.

FUNCIONES:
· Establece los parámetros a los diversos prestadores de servicio o técnicos subrogados.

· Autoriza la elaboración de los contratos, estableciendo las directrices con las dependencias normativas.

· Lleva el programa de Sistema de Gestión de Calidad como auditor interno.

· Supervisa los trabajos diferentes que se realizan por prestadores de servicio subrogados. 

· Autoriza los vales de abastecimiento para la Bodega.

· Es integrante del comité de Infecciones nosocomiales.

· Autoriza las capacitaciones del personal que labora en el departamento.

· Es el encargado de llevar a cabo los diferentes programas que se están llevando a cabo en el hospital.

GLOSARIO

Medicina preventiva: las que incluye la promoción general y las de protección específica.

Medicina curativa: que tiene con el fin de efectuar un diagnostico temprano y proporciona tratamiento oportuno.

Rehabilitación: incluye acciones tendientes a corregir deficiencias y limitaciones físicas y mentales.

Demandante: toda aquella persona que para si i para otra, solicita la prestación de servicios de atención médica

Usuario: toda aquella persona que requiera y obtenga la prestación de servicios de atención médica.

Paciente ambulatorio: todo aquel usuario que no necesite ser hospitalizado.

Paciente hospitalizado: todo aquel usuario que se encuentre encamado en una unidad hospitalaria.
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